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Die Buchhaltung ist daftir da, einen schnellen Uberblick tiber die finanzielle Situation

zu geben. Es gibt jedoch verschiedene Ansatze, die finanzielle Situation zu betrachten.
Oft wird die Buchhaltung von einem Steuerberater durchgeftihrt, der die finanzielle La-
ge aus steuerlicher Sicht betrachtet. Dazu verwendet er normalerweise einen DATEV-
Kontenrahmen und legt Wert auf steuerliche Aspekte. Das ist sicherlich eine wichtige
Funktion, da die Steuergesetze kompliziert und standig im Wandel sind. Es gibt immer
einen gewissen Interpretationsspielraum bei Geldfliissen, der nur von einem Fachmann,
sprich Steuerberater, optimal eingeschatzt werden kann.

Ein Gewerbetreibender, der eine Buchhaltung fiihrt, méchte andere Fragen an eine
Buchhaltung richten. z. B.:

* Wodurch werden die Kosten verursacht?
* Welche Sparte ergibt den meisten Gewinn?
¢ Welcher Kunde bringt den meisten Umsatz?

¢ Welcher Kunde hat noch Verbindlichkeiten und wie hoch sind diese?

Die zero-Buchhaltung ist aus der Perspektive des Benutzers entwickelt worden und nicht
aus Sicht eines Steuerberaters. NatUlrlich werden alle Aspekte einer ordentlichen Buch-
haltung berlicksichtigt, aber der Schwerpunkt liegt auf einer einfachen, effizienten Be-
dienung und schnellen Erstellung von Ubersichten. Fiir den Steuerberater kénnen die
Buchungen exportiert werden. Er kann dann die gesamte Buchhaltung schnell in sein
DATEV-System importieren und eine ordnungsgemaRe Beratung durchfitlhren. So kom-
biniert die zero-Buchhaltung die Vorteile einer individuellen Buchflihrung mit denen des
DATEV-Systems.

Der Kontenrahmen kann beliebig angepasst werden. Sie kdnnen ihn jederzeit erwei-
tern, auch wenn bereits Buchungen vorgenommen wurden. Der Kontenrahmen ist hierar-
chisch aufgebaut. Bei der Installation des Programms sind bereits einige Kontenrahmen
vorinstalliert, die Sie als , Start-Kontorahmen” verwenden kénnen.

Hier erfahren Sie, wie Sie das Programm bedienen kdnnen. Die Grundlagen der Buch-
haltung kénnen Sie in einem zusatzlichen Lehrbuch nachlesen. Die Bedienung einzelner
Funktionen im Programm ist ahnlich. Wenn Sie einmal verstanden haben, wie das Pro-
gramm funktioniert, sollten Sie keine Probleme haben, andere Teile des Programms zu
bedienen.

Die wichtigsten Buchungen sind als Vorlagen gespeichert. Diese Vorlagen kénnen flr
neue Buchungen verwendet werden. Sie mlssen sich keine Gedanken dariiber machen,
wie Sie eine ahnliche Buchung erstellen.

Die Buchhaltung ist als doppelte Buchhaltung ausgefiihrt. Jeder Zahlungsvorgang
wird in zwei Konten gebucht.

Die Benutzeroberflache ist die Gleiche, die auch bei der GRIPS-ToDo-Projektverwaltung
verwendet wird. Wenn Sie mit diesem Programm schon gearbeitet haben, dann werden
Sie mit der Bedienung der Buchfiihrung keine Probleme haben.







Das Programm existiert in zwei verschiedenen Versionen. Eine kostenfreie Freewarever-
sion und eine kostenpflichtige Vollversion. Die Vollversion bietet einige Funktionen mehr.
Die Freeware ist auch ein ,vollwertiges” Programm, das keinerlei Einschrankungen be-
zlglich Anzahl der Buchungen enthalt.

Far die Vollversion erhalten Sie nach der Registrierung einen separaten Link, welchen
Sie fur den Download verwenden kénnen.

Um die Freewareversion der zero-Buchhaltung zu laden, besuchen Sie bitte die Seite
,http://www.zero-buchhaltung.de”.

Wéhlen Sie den Link ,,Download”(1) und dann auf den Link fir das aktuelle Installati-
onsprogramm(2).

gnips i DOWNLOAD VOLLVERSION BE
Ze rO buchhaltungs
software Ve r i n 4

zero-Buchhaltung Das Programm bendtigt eines der Windows Betriebs
Download
Programmeinstieg
Handbuch
Tipps Freeware
haufig gestelite Fragen
Vollversion b

Historie o SetupZerofreewarezip Version 4.0.48 vom 21.01.202
Impressum

Einschrinkungen der Freewareversion

—
—
-
Umn den Download der kostenlosen Freewareversion

Datenschutzerklarung
¢ kein Import von Buchungsdaten von externen P
Grips mbH * kein Export von Buchungsdaten fir externe Pro
Diew- » kein Import eines Kontorahmens
Dokumentenverwaltung * kein Export des Kontorahmens
Grips-Todo

Vollversion

Registrierte Anwender kdnnen das Programm mit de;
Anwenderbereich laden.

Programm Download

Das Programm wird als Zip-Datei Gibertragen. Je nach Browser wird ein anderer Dialog
angezeigt. Wahlen Sie hier ,Zip-Datei 6ffnen”. In der Zip-Datei finden Sie das Installati-
onsprogramm ,SetupZerofreeware.exe”. Wahlen Sie eine Aktion aus, die Sie ausfiihren
mochten. Um das Programm zu installieren, wahlen Sie , Ausfiihren” oder , Offnen”.

Das Betriebssystem warnt eventuell, das Programm zu installieren. Sie missen der
Installation dazu zustimmen.

Sie mussen einen Ordner auswahlen, in welchem das Programm installiert wird. Das

Versionen




P4 | Installation

Programm schlagt dabei den Programmordner mit dem Unterordner ,,Grips” und ,,zero”
vor. Sie kénnen den Ordner andern, falls dies notwendig ist. Betatigen Sie den Schalter
,Installieren”.

i Setup - ZeroFreeware Version 4.0.48 - *

Ziel-Ordner wahlen
Wohin soll ZeroFreeware instaliert werden?

Das Setup wird ZeroFreeware in den folgenden Ordner installieren,

Kicken See suf “Wiester”, um fortoufaheen. Kicken Sie suf Durchsuchen”, falls Sie einen anderen Ordner
auswahlen mochten.

Mindestens 41.3 MB freier Speicherplatz ist erfordarlich.

Weiter Abbrechen

Installationspfad

Das Installationsprogramm kann ein Symbol auf dem Desktop erstellen, mit dem Sie
die Buchhaltung starten kénnen. Das Installationsprogramm erstellt auch einen Eintrag
im Start-Mend.

ey Setup - ZeroFreeware Versio

Zusstzliche Aufgaben auswahlen
‘Weldhe ausatzichen Aufgaben sollen ausgefidhet werden?

‘Wahlan Sie die zusatziichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von ZeroFresware

ausfuhren soll, und kicken Sie danach auf "Weiter”,

Zusstzhche Symbole:
EA Desktop-Symbal erstalien

bbrechen

Symbol auf dem Desktop
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Danach ist das Programm installiert. Sie kbnnen das Programm mit dem Eintrag im
Startmenl oder mit dem Symbol auf den Desktop starten.

11






3 DiE PROGRAMMOBERFLACHE

Zero-Buchhaltung EI@

Datei Bearbeiten Extras MNeu Toolbar Fenster Hilfe
Hed 2R < By o TEER-REREE 2 OFFEO-

Zero-Buchhaltung Freeware-Vers. [4.0.22] 17.7.2016

Startbildschirm

3.1 Das Hauptfenster

Das Programm hat eine benutzerfreundliche Oberflache, die flr eine effiziente Arbeits-
weise entwickelt wurde. Es gibt nur wenige Bedienelemente, die im gesamten Programm
einheitlich verwendet werden.

Die Oberflache des Programms besteht aus einer Titelzeile oben, die bei getffnetem
Projekt den Projektnamen anzeigt. Darunter befinden sich das Men( und die Werkzeu-
gleiste. Im Arbeitsbereich werden die aktuelle Versionsnummer, das Erstelldatum und
der Name des registrierten Anwenders angezeigt.

3.2 Die Informationsfenster

Die Informationsfenster zeigen Informationen aus dem Projektbaum an. Sie dienen dazu,
einen besseren Uberblick zu erhalten oder um schnell zu navigieren. Die Datenpflege und
Dateneingabe erfolgen tiber den Projektbaum und das Formular.

Die Informationsfenster kdnnen an verschiedenen Stellen auf dem Bildschirm positio-
niert werden.

13




£} Die Programmoberflache

Das Arbeiten in dem Programm wird durch die Informationsfenster wesentlich verein-
facht — eigentlich ist es mit den Informationsfenstern erst richtig effektiv.

So andern Sie die Position eines Informationsfensters: Klicken Sie auf die Titelleiste
des Informationsfensters und halten Sie die Maustaste gedrlickt. Bewegen Sie die Maus,
um das Fenster zu verschieben. Wenn das Informationsfenster verankert ist, kbnnen Sie
es durch Doppelklicken auf die Titelleiste l6sen. Um ein freies Informationsfenster zu

verankern, doppelklicken Sie auf die Titelleiste.

Wenn Sie das Informationsfenster Uber das Programmfenster oder ein anderes Infor-
mationsfenster bewegen, erscheinen Symbole. Diese dienen zum Verankern des Infor-
mationsfensters innerhalb dieses Fensters. Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein Symbol
und lassen Sie die Maustaste los, um das Informationsfenster an der entsprechenden
Position zu verankern.

Durch einen Klick auf das Kreuzchen kénnen Sie das Informationsfenster schlie3en.
Sie kénnen auch die Funktion des Mentis , Fenster” dazu verwenden.

Mit der rechten Maustaste auf Menl oder Werkzeugleiste kénnen Sie eine Liste der
Informationsfenster 6ffnen, aus der Sie ein Fenster wahlen kénnen.

14
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3.2 Die Informationsfenster

Standard

Meue Ordner

i\fi Bearbeitung

Aktionen zur Buchung
Meuer Projektbaumeintrag

Berichtaktionen

Belegansicht
- Assistent
[
Ubersicht Kostenstellen

]1— Meldung_1
B PRGN

Liste der Informationsfenster

Information windows kdnnen lbereinandergestapelt werden. Am unteren Rand wer-
den Reiter angezeigt, mit denen Sie zwischen den Fenstern wechseln kénnen. Wenn Sie
ein Informationsfenster tUber ein anderes Informationsfenster verschieben, wird ein Pik-
togramm zum Stapeln der Fenster angezeigt. Lassen Sie die Maustaste auf diesem Pik-
togramm los, um die Informationsfenster zu stapeln.

von Buchung abhangige Konten
Drakurn Id Text ] Soll I

Piktogramm zum Stapeln der Informationsfenster

15



Die Programmoberflache
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Ubersicht Konten :
Alle - x] }
|

Id Externe ID | Texk

1] Anlagevermagen

0001 Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete
040 Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete
oion Konzessionen

0150 schafts- oder Firmenwert

0200 sk

n22c

I von Buchung abhéngige Konten Ubersicht Konten
""“"h-—m-h‘&.-..-a..-u_...!__.u_.u.u . _*“?r M'a..;_,‘.’——\

Reiter zum Wechsel der Informationsfenster

Wenn Sie das Informationsfenster am Rand des Programmfensters platziert haben,
kénnen Sie das Fenster auch minimieren. Ein Klick auf den Reiter 6ffnet das Informati-

onsfenster wieder.
Mit dem Schalter in der Informationsleiste des Fensters kdnnen Sie dieses Verhalten

einschalten.
Fixiertes Informationsfenster:

2]

Piktogramm Informationsfenster fixieren

Nicht fixiertes Informationsfenster:

>

I

Piktogramm Informationsfenster l6sen

Piktogramm zum Wiederherstellen des Informationsfensters:



3.3 Projektbaum

=) H T
af Al RN, NN Ry
Kunde=0001 Mustermann Ck

P x5

5
=

|

—

o
ngen

I=1E

?/53

U=l

kel P "?"‘r‘ e _ potnlinr e A gt - L

Informationsfenster einblenden

Mit einem Klick auf die Piktogramme kénnen Sie das Informationsfenster 6ffnen. Das
Fenster schlieRt sich automatisch wieder, sobald Sie in einem anderen Bereich des Pro-

gramms arbeiten.

A O v A= -
Kunde=0001 Mustermann 'Ck

— _Text

-z Bank.

-z Eingangsrechnungen
.‘_ -= Kasse

Musgangsrechnung
Ausgangsrechnung USE nicht Falli
Betriehskosten PiCW
Fremdleistung

i3as, Sktrom, Wasser

Geldtransit

Geldtransit auf Bank.

ewahrtes Sko

Muster A X E
=

Jajzn

afiajsg m

GréBe einstellen

3.3 Projektbaum

Wenn Sie ein Projekt mit Datei/Offnen 6ffnen oder ein neues Projekt mit Datei/Neu er-
stellen, wird es im Arbeitsbereich des Fensters angezeigt. Der Projektbaum befindet sich
auf der linken Seite des Fensters. Im Projektbaum ist immer ein Eintrag markiert. Jeder
Eintrag hat ein entsprechendes Formular, das auf der rechten Seite gedffnet wird, sobald
Sie den Eintrag markieren. Dort kénnen Sie Anderungen vornehmen.

17



£} Die Programmoberflache
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E‘E Beispielbuchhaltung Buchungsgruppe
= Ordner Buchungen

o8 ] -> Offnungsbuchungen | Bezeichnung | Gffrungsbuchungen

Projektbaum Mikonen Formular .
| Beleg-Unters

[~ Belegnummer aus Belegdateinamen iibernehmen

K.ommentar:

Projektbaum/Formular

3.3.1 Neue Eintrage

Wenn Sie neue Eintrage in den Projektbaum machen mochten, missen Sie einen Gberge-
ordneten Projektbaumeintrag markieren. Offnen Sie das Kontextmendi fiir diesen Eintrag
mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie eine Funktion aus. Um zum Beispiel eine neue
Buchungsgruppe einzutragen, markieren Sie den Eintrag , Ordner Buchungen” und kli-
cken mit der rechten Maustaste darauf.

Wenn Sie das Kontextment 6ffnen und ,,Neue Buchungsgruppe” auswahlen, wird ein
neuer Eintrag im Projektbaum erstellt, den Sie direkt bearbeiten kénnen. Das Programm
funktioniert immer ahnlich, so dass Sie im gesamten Projekt auf ahnliche Weise arbeiten
kénnen. Die Eintrage im Kontextment hangen vom ausgewahlten Eintrag ab.

= P4 Beispislbuchhalung

Lischen
Einfiigen

: . Ordner[ Meue Buchungsgruppe
+ -1 Ordner | .
- [ ordner]  Meuer Export

+ ! Ordner Projekke
- O M I gt

Kontextmenti: neue Buchungsgruppe

3.3.2 Eintrage l6schen

Um einen Eintrag zu l6schen, markieren Sie ihn und wahlen Sie mit der rechten Maustas-
te ,Loschen”. Sie missen die anschlieBende Sicherheitsabfrage noch mit , Ja” bestati-
gen.

3.3.3 Eintrage verschieben

Um einen Projektbaumeintrag von einer Position auf eine andere zu verschieben, mar-
kieren Sie diesen und klicken mit der linken Maustaste auf den Eintrag. Bewegen Sie den



3.4 Formulare

Mauszeiger dann auf die Position, an der Sie den Eintrag platzieren mochten, und lassen
Sie die Maustaste los. Der Eintrag wird dann verschoben. Beachten Sie jedoch, dass ein
Eintrag nur an eine Position verschoben werden kann, die diesen aufnehmen kann. Wenn
die Position nicht geeignet ist, &ndert sich der Mauszeiger zu einem gestrichelten Kreis.

3.3.4 Informationen in andere Anwendungen kopieren

Um Daten in einer anderen Anwendung zu verwenden, ziehen Sie den Eintrag einfach
per Drag Drop in die andere Anwendung. Offnen Sie dazu die andere Anwendung wie z.
B. Word oder Excel und positionieren Sie sie neben der Buchhaltungsanwendung. Klicken
Sie mit der linken Maustaste auf den Eintrag und ziehen Sie ihn in die andere Anwendung.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn der Eintrag an der gewiinschten Stelle ist.

Sie kénnen die Daten auch einfach kopieren, indem Sie im Kontextment des Eintrags
auf , Kopieren” klicken. Figen Sie sie dann in der anderen Anwendung ein, indem Sie
,Bearbeiten” wahlen und dann , Einfigen” auswahlen.

3.3.5 Eintrage suchen

Wenn der Projektbaum sehr grof ist, ist es miihsam, alle Eintrage durch Aufklappen und
Scrollen zu finden. Es ist einfacher, die Informationsfenster zu verwenden. Diese zeigen
die Eintrage in einer anderen Form an. Im Buchungsinformationsfenster werden die Ein-
trage zum Beispiel nach Datum sortiert angezeigt. Wenn Sie einen Eintrag bearbeiten
mochten, wahlen Sie ihn im Informationsfenster durch Doppelklicken aus. Dann wird er
im Projektbaum markiert und das entsprechende Formular geotffnet. Sie kbnnen das In-
formationsfenster auch verwenden, um ein bestimmtes Konto zu suchen. Offnen Sie das
Konto-Informationsfenster, geben Sie den Anfangsbuchstaben des Namens in das Such-
feld ein und markieren Sie es durch Doppelklicken. Sie kbnnen so schnell durch den Da-
tenbestand navigieren.

Weiter Informationen zu den einzelnen Informationsfenstern erhalten Sie im Kapitel
Informationsfenster”.

3.4 Formulare

Rechts neben dem Projektbaum sehen Sie immer ein Eingabeformular. Es zeigt die Daten
des markierten Eintrags im Projektbaum an. Die Daten werden automatisch Gibernom-
men, wenn Sie einen anderen Eintrag im Projektbaum markieren oder eine Aktion aus-
wahlen, die die aktuellen Daten benétigt, wie z.B. Speichern oder Informationsfenster
aktualisieren. Sie missen sich normalerweise keine Gedanken dariiber machen.

Wenn nicht alle Informationen auf dem Bildschirm sichtbar sind, erscheinen rechts
oder unten Scrollbars, mit denen Sie den Fensterinhalt verschieben kénnen.

Der Projektbaum und die Formulare haben den Vorteil einer flachen, tUbersichtlichen
Benutzeroberflache, in der keine Informationen durch Dialogfelder tiberdeckt werden.
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3.5 Erste Schritte

Wenn Sie das Programm 6ffnen, ist noch kein Projektt gedffnet. Sie mlssen das Pro-
gramm zundchst ,einrichten”. Die notwendigen Schritte werden hier kurz beschrieben,
aber ausfuhrlichere Anleitungen finden Sie auf den detaillierten Seiten des Handbuchs.

3.5.1 Projekt anlegen

Bevor Sie mit der Buchhaltung beginnen kénnen, missen Sie ein ,Projekt” erstellen. In
einem Projekt werden alle Ihre Buchhaltungsdaten gespeichert. Jedes Projekt hat eine
eigene Datei. Es ist empfehlenswert, mit einer Vorlage zu beginnen, anstatt alle Einstel-
lungen selbst vornehmen zu missen. Die verschiedenen Vorlagen unterscheiden sich im
verwendeten Kontenrahmen.

Es gibt keine allgemeingtiltige Antwort darauf, welchen Kontenrahmen Sie verwenden
sollten. Letztendlich ist dies auch nicht entscheidend, da Sie den Kontenrahmen spater
an lhre individuellen Bedurfnisse anpassen kénnen.

1. Wahlen Sie Datei/Neu/Projekt.

2. Wahlen Sie ein geeignetes Vorgabeprojekt.

Meues Projekt a

Worgabe: || ji

mit leererm Projekt beginnen ’
Beizpiel .
[ #ML-Format EKR

i sad-ame- & KRl ottth i, e nint o et gt e e

Projektvorgabe

3. Speichern Sie dieses Projekt unter einem anderen Namen. (Mit Datei/Speichern un-
ter).

4. Uberpriifen Sie die gewiinschte Wahrung. Diese befindet sich im Reiter ,Parameter”
des Projektes (oberster Projektbaumeintrag). Als Vorgabe ist hier der Eintrag aus
Extra/Parameter/Wahrungsvorgabe eingetragen. Sie kénnen den Wert auch noch
spater anpassen. Die hier eingegebene Wahrung bezieht sich auf alle Buchungen
des Buchungsprojektes. Verschiedene Buchungsprojekte konnen auch verschiede-
ne Wahrungen verwenden.

3.5.2 Kontenrahmen lUberarbeiten

Den Kontenrahmen, der im Vorgabeprojekt eingerichtet wurde, sollten Sie an Ihre indivi-
duellen Bedirfnisse anpassen. Sie konnen Konten léschen, die Sie nicht benétigen, oder
neue Konten erstellen. Es ist ratsam, die Struktur des Kontenrahmens nicht zu &dndern,



3.5 Erste Schritte

sondern an geeigneter Stelle Unterkonten zu erstellen. Zum Beispiel kénnen Sie Ordner
far Einnahmen aus bestimmten Projekten erstellen.

Zero-Buchhaltung - Beispiel. buc
Datei Bearbeiten Extras MNeu To
|

i w0 B K| e -

1 7 :] Beispiel.buc 1

- Beispielbuchhaltung

¥

i
+++++++++H|IL

'EEEEEER

q n';Engen
1 Umlaufvermbgen
2 Eigenkapitalkonten
3 Fremdkapitalkonten
4 hetriebliche Ertrage
5 Materialaufwand und bezo
& betriebliche Aufwendungen
7 weitere Ertrage und Aufwel
9 Yartragskonten
E] Ubersicht Kontenrahmen
E] verwendete Konten
E] saldenliste
+ Ordner Eericht

) \@QEWQQM- o, A,

Kontorahmen

Es ist nicht erforderlich, den Kontenrahmen von Anfang an vollstandig einzurichten.
Sie kdnnen auch spater jederzeit neue Konten hinzufligen, wenn dies im Laufe der Zeit
erforderlich wird.

3.5.3 Ordner fiir Belege anlegen

Um Belege zu speichern, missen Sie auf der Festplatte eine Verzeichnisstruktur erstel-
len. Beginnen Sie mit einem Hauptverzeichnis, in das alle Belege gespeichert werden.
Um das Verzeichnis besser zu organisieren, sollten Sie eine untergeordnete Struktur von
Verzeichnissen erstellen. Zum Beispiel ein Verzeichnis fur das aktuelle Jahr, darunter ein
Verzeichnis flir Rechnungen, Kontoausziige usw. Die Struktur der Verzeichnisse liberneh-
men Sie dann spéater in die Buchhaltung.

c:\Buchhaltung\2023\Rechnung

c:\Buchhaltung\2023\ Quittungen
c:\ Buchhaltung\2023\Bank

3.5.3.1 Der Name des Verzeichnisses

Der Name des Verzeichnisses wird aus mehreren ,, Teilen” zusammengesetzt. Dadurch ist
es moglich, die Buchhaltung auf verschiedenen Computern auszuftihren, die von unter-
schiedlichen Stammverzeichnissen ausgehen. Dies kann der Fall sein, wenn Sie beispiels-
weise die Daten an einen Steuerberater weitergeben oder die Buchhaltung auf einem
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USB-Stick ausfiihren, der auf verschiedenen Computern als unterschiedliches Laufwerk
erkannt wird.

* Der erste Teil des Dateinamens wird aus den Optionen genommen, welcher bei Ex-
tra/Parameter/Verzeichnis eingestellt ist.

.

Parametereinstellungen

Allgemein  Verzeichnis | Steuerberater | Uberpriifen | Export/impont | Ducken | Saldenliste | Grafik | B

| Hilfediatei  [E\Program Files\ GripszeratHie.chm ™

_.Eélégverzeiﬁﬁn.is: I !E:'\F’rogram Filez\Gripz\zerahBelege I
Fep-Drater: - ]

Mioaliche Dateienweiterungen der Belege:

if L jpg . pdf

Belegverzeichnis

* Dazu wird das Belegunterverzeichnis kopiert, welches im obersten Projektbaumein-
trag angegeben ist.

—» Beispielbuchhaltung Projekt E
Ordner Buchungen ]1
Bl Offnungsbuchungen | Bezeichnung |Beispielbuchha|tung 3
B-m 2016 2
[ Zingangsrechnungen Bercichsauswahl Mandantendaten] Finanzamt] Parameter | Kennziffern ‘vl;
] Ausgangsrechnungen g
[l Bank [

- Kasse T ——
| Beleg-Unterverzeichnis: 1 4

[]"- Ordner Eonten

LB o e N e T

Projekt: Beleg-Unterverzeichnis

* SchlieBlich wird noch der Name des Belegunterverzeichnisses aus der Buchungs-
gruppe angehangt.
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=74 Beispielbuchhaltung

: Buchungsgruppe
|_——_|- Crdner Buchungen
* I} -> Offnungsbuchungen | Bezeichrung: ]fonungsbuchungen
-0 2016
- Eingangsrechnungen v auswerten {‘

W Ausgangsrechnungen S st |
= Bank | Beleg-Unterverzeichniz:

- Kasse ™ Belegnummer aus Belegdateinamen Libemehmen
-] Ordner Konten

*d% Kommentar:

Buchungsgruppe: Beleg-Unterverzeichnis

Auf diese Weise erhalten Sie einen Pfad flir die Belege, der unabhangig vom Computer

verwendet werden kann und beliebig viele verschiedene Kunden verwalten kann. Obwohl

dieses Verfahren auf den ersten Blick etwas kompliziert erscheinen mag, ist die Anwen-

dung sehr flexibel.

3.5.4 Buchungsgruppe anlegen

Alle Buchungen werden im , Buchungen”-Ordner gespeichert. Es empfiehlt sich, Unter-

ordner zu erstellen, deren Struktur der Verzeichnisstruktur der Belege entspricht. Am

besten Uberlegen Sie sich eine sinnvolle Struktur, bevor Sie mit der Buchftihrung begin-

nen, und erstellen zunachst die Verzeichnisse auf der Festplatte. AnschlieBend bilden Sie

die gleiche Struktur mit den Buchungsgruppen ab. Bei jeder Buchungsgruppe geben Sie

das dazugehorige Unterverzeichnis an.

=1 Beispielbuchhaltung

BT inerBuchungenl
Offnungsbuchungen
B 2016
- Eingangsrechnungen
ol Ausgangsrechnungen

- Bank
- Kasse
[]--. Ordner Konten
[]--ﬂ Ordner Bericht

E o VO Y W o

Ordner Buchungen

3.5.5 Ero6ffungsbuchungen

Beginnen Sie am besten mit den Eréffnungsbuchungen, bei denen Sie die Saldenvortra-

ge einbuchen. Sie kbnnen eine neue Buchung erstellen, indem Sie im Kontextment der

Buchungsgruppe auf ,Neue Buchung” klicken. Fiir die Saldenvortrédge der Bank erstellen

Sie zum Beispiel folgende Buchung:
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-l Easse

Dabei sollten Sie (1) das Datum, (2) einen Buchungstext, der bei Eréffnungsbuchungen
LEréffnungsbuchung” oder dhnliches sein sollte, (3) den aktuellen Stand des Bankkon-
tos, (4) das Konto fur die Bank 1800 und (5) das Konto fiir die Saldenvortrdge (9000)

erfassen.

Jedes Konto hat eine Nummer, wie zum Beispiel 1800, die von dem verwendeten Kon-
tenrahmen abhangt. Wenn Sie diese Nummer nicht kennen, kénnen Sie zum Beispiel
,Bank” im Haben-Feld eingeben (1) und dann tber den Pfeil rechts neben dem Einga-

88 Urdner Buchungemn

- Ordner Eonten
ﬂ Ordner Bericht
H Ordner Muster

Eingangsrechnungen

RAusgangsrechnungen

E‘ Gffnungsbuchungen
=== 01.01.201& 14.4398,24
== 01.01.201& 17,47
gt l i B R o 2.383,
== 01.01.2018& 187,85
== 01.01.201& B84.477,91
== 01.01.2018& 1.408, 78
== 01.01.2018& 215,80
== 01.01.2018& &80, 89
== 01.01.2018& 31,098
== 01.01.201& 325,02

&5

TIPS s U

Eroffm

|D1.D1.2D1B + | - [ Me]| =

]

P

Eraffm Daten |Uberpri.ifung| Kommentarl 3
Erdffm i
Erdi i
Erdffm | D: la i
t

- | [ratum:
Eroffm
Eraffm Buchungstest: ﬁ Eraffrungzbuchung
Eroffm
Eroffm
Eroffm

| B elegnummer;
Betrag: G' 'ﬂl 238365 |5  Nefto>BEnito |
™ Formel

'ﬂ Meu Mr. I LetzteNr.l

aben:

N S W T SR

| 5ol pi [

Eréffungsbuchung

befeld (2) eine Liste aller Konten erhalten, die den Begriff ,Bank” enthalten.

I Formel
|
| Sol:
| Haben:
| Soll Spli: [Tooofz | ~]
| Haben Spli: [Tooofz | -]

-

R T e AT e D

Kontosuche, Suchbegriff



3.6 Spezielle Eingabefelder

Sl |
Sall Spit | ooz | ~]
Haben Split: I ~|

Kontosuche, Auswahl

Das Konto Saldenvortrage enthalt prinzipiell die Eréffnungsbilanz, wenn Sie alle Eroff-
nungsbuchungen durchgefiihrt haben. Analog buchen Sie beim Abschluss der Buchhal-
tung die Kontobetrage der Sachkonten auf ein Schlussbilanzkonto.

3.5.6 Parameter einstellen

Bevor sie mit dem Programm arbeiten, missen Sie einige Einstellungen in den Parame-
ter machen. Die Wichtigste ist das Verzeichnis flir die Belege einzustellen. Die anderen
Einstellmoglichkeiten konnen Sie auch spater noch anpassen.

3.6 Spezielle Eingabefelder

3.6.1 Eingabe eines Datums

An verschiedenen Stellen des Programms kénnen Sie ein Datum eingeben. Das Eingabe-
feld gestattet die Eingabe des Datums in einem ,,normalen” Format. [Tag].[Monat].[Jahr].
Dabei ist es moglich, das aktuelle Jahr beziehungsweise das aktuelle Jahr und dem ak-
tuellen Monat wegzulassen. Wenn Sie beispielsweise eine , 12” eingeben, werden das
heutige Datum und das heutige Jahr automatisch erganzt. Sie kbnnen auch eine rela-
tive Zeitdifferenz eingeben. Eine ,,-1” bedeutet beispielsweise das gestrige Datum. ,,-7“
bedeutet das Datum vor einer Woche.

Drucken Sie wahrend der Eingabe in einem Datumsfeld die Leertaste, so wird das ak-
tuelle Datum in das Feld eingetragen.

Die Taste , Pfeil nach unten” erhéht den Tag um eins, wenn sich der Eingabe Cursor
auf den ersten beiden Ziffern des Eingabefeldes befindet. Entsprechend erhéht die |, Pfeil
nach unten”-Taste den Monat um eins, wenn sich der Cursor auf den Ziffern des Monats
befindet. Gleiches gilt fiir das Jahr. Die ,Pfeil nach oben”-Taste verringert die Eingabe
des Tags, Monats oder Jahres.

Wenn Sie eine Maus mit Rollrad besitzen, konnen Sie Tag/Monat/Jahr auch mit der
Rolltaste verdandern, wenn sich der Mauszeiger auf der entsprechenden Position des Ein-
gabefeldes befindet.

Wéahrend der Eingabe des Datums werden in dem Eingabefeld zusatzlich der Wochen-
tag sowie die bereits vergangenen Tage angezeigt.
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| rriry. Dt |D1.E14.2D1B [Fr [[118]]

| max. Datum: [30.06 2016

Datumseingabe

3.6.2 Eingabe eines Betrags

Ein Betrag kann ,normal” als Zahl eingegeben werden. Das Programm unterscheidet
dabei nicht zwischen einem Punkt und einem Komma. Beide werden als Trennzeichen flr
die Nachkommastellen angesehen. Sie kénnen einen kleinen Rechner einblenden, mit
dem Sie einfache Berechnungen durchftihren.

| Betrag: u [=]

™ Ferrel

Rechner einschalten

Das Ergebnis wird in das Eingabefeld (ibernommen.

| Betrag: 6088 |3 Netto-Br
™ Formel

| Sall

| Habem:

| 5ol Spit:

| Haben Split:

Rechner



4 PROJEKTDATEI

Alle Projektdaten (bis auf die Belege) werden in einer Datei mit der Endung ,buc” ge-
speichert. Sie kdnnen diese Datei ganz normal behandeln, d. h. kopieren, l6schen, ver-
schieben, per Mail verschicken usw. Es wird keine Datenbank verwendet, die Sie vorher
installieren mussten. Wenn Sie ein neues Projekt angelegt haben, dann missen Sie ein-
malig einen Namen fur die Projektdatei vergeben.

4.1 Projekteinstellungen

Datei Bearbeiten Extras Neu Toolbar Fenster Hilfe
‘W mE | BP o] x  RMEEREFMEAFRSM 28 00068 %

Kunde=0001 Musterm

i j Beispiel.buc ]

= - Beispielbuchhaltung .
? B ordner Buchungen Projekt
+ [ Ordner Konten [ B
+ ﬂ COrdner Bericht
+ [ Ordrer Kunde
+ [#] Ordner Projekte
+ [#] Ordner Veranstaltung
+ B Ordner Muster

éezei;hnung: lEeispieruchhaItung

Eereichsauswahl  Mandantendaten l Finanzamt; Parameter | Kennziffern | Wer.

| Mame kurz: ]Mu&termann
|

i Mame lang: ]Manfred Mustemann

enweiterter Mandantenname:

| PLZ: 47051

| ot ]Duisburg
'M‘w-—a.w“‘-iwmﬂ“" PO Fae T —

Projekteinstellungen

Im obersten Projektbaumeintrag konnen Sie die grundlegenden Daten zum Betrieb ein-
geben. Dies sind Mandantendaten, Daten zum Finanzamt usw. Es stehen mehrere Einga-
befelder daftir zur Verfligung. Sie mussen nicht alle Felder ausftillen. Diese werden nicht
alle weiterverwendet und dienen lediglich zur Information. Falls Sie allerdings die Buch-
haltungsdaten weitergeben méchten, dann sollten Sie hier Werte eintragen.

Sie kdnnen hier einen Bereich auswahlen. Dieser dient dazu die Ansicht auf die Buch-
haltung zu beschranken — z. B. nur die Buchungen vom Januar in den Informationsfens-
tern und Berichten zu beriicksichtigen. Das Filtern ist eine wichtige Funktion der Buchhal-
tung. Damit kdnnen Sie neben einer zeitlichen Eingrenzung zusatzlich nach Klassifizie-
rung filtern. Klassifizierungen kénnen beispielsweise Filter fir einen bestimmten Kunden,
Veranstaltung oder Projekt sein. (Naheres zur Klassifizierung findet Sie in einem eigenen
Kapitel.)
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[-F4 -= Beispielbuchhaltung
- Ordner Buchungen
Ordner Konten

ﬂ QOrdner Bericht
- ozdner Mustex Bereichsauswahl | Mandantendaten Finanzamtl Parameter | Kennziffem Verzeichnisl

Projekt

Bezeichnung:

¥ Datumsbersich

| min. Datum: [orm 2016 ul Monats |
| max. D atumn: |31.‘I2.2D1B Letzer Monatstag |

Mt S W e W e Y e T A g

e T Y s e etV

Bereich einstellen

Wenn Sie einen Filter einstellen, so wird dies im oberen Bereich des Programmfensters

angezeigt.

Z Zero-Buchhaltung - SKR04.buc

Datei Bearbeiten Extras Meu Toolbar Fenster Hilfe

= NN - o [TREE AERE A

~ SKR04.buc | i
=-F4 -> Buch Projekt 2
- Ordner Buchungen
Filteranzeige

Buchungen, die dem eingestellten Filter nicht entsprechen, werden im Projektbaum

,grau” dargestellt.

EE Beispielbuchhaltung

E|"- Crdner Buchungen

1

: = >
-l dffnungsbuchungen ‘J‘J
E-Il zols i

- | l-> Eingangsrechnungen ]

: ES

; 28.01.201¢ 50,11 Dmckerpe;:'

== 04_01_.201¢ 10%,1¢ CcD ?

== 0Z2.01.2016 45,85 Cumputerti

ﬂ Ordner Muster H

[ Ausgangsrechnungen _}

B Bank d

[l Ezsse 2

>

[:I--. Ordner Eonten 2
M P e WP PP

nicht ausgewéhlte Buchungen
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4.2 Ordner Konten

Der ,,Ordner Konten” beinhaltet den Kontorahmen des Programms. Sie kdnnen diesen
bearbeiten, unnoétige Teile daraus loschen, neue Konten eingeben. Direkt unterhalb des
Projektbaumeintrags , Ordner Konten” kénnen Sie mehrere Kontodefinitionen einfiigen.
Unterhalb einer Kontodefinition kénnen Sie wiederum eine untergeordnete Kontodefini-
tion einfligen usw. und so einen kompletten Kontenrahmen eingeben. Der Aufbau des
Kontenrahmens ist sehr wichtig fur die Funktion der Buchhaltung. Der Aufbau des Kon-
tenrahmens ist nicht vorgegeben. Es gibt viele vorgegebene Kontenrahmen (z. B. EKR,
IKR, diverse DATEV-Kontenrahmen). Lassen Sie sich davon nicht allzu sehr verwirren. Um
richtig zu arbeiten, missen Sie diese sowieso modifizieren. Flir den spateren Export der
Daten an den Steuerberater kdnnen die Buchungen flir einen anderen Kontenrahmen

angepasst werden.

=4 GRIPS-Buchhaltung
+ E Ordner Buchungen
=|-[f] Crdner Konten
-> 0520 - 0870 Anlagevermdgen
= M 13 - 18 Umlaufvermégen und Aktive Rechnungsabarenzung
+-T 13 Beteiligungen
+-T 14 Forderungen aus Steusrn
—I-T 18 Fliissige Mittel
T 180 Banken
“E: 1820 Festgeldkonto
“E: 1830 Umbuchungen
Iz 1850 Kasse
E] Bericht Vorschau
E] Bericht Vorschau
+- W 24 - 2970 Betrighsvermégen
+- W 30 - 3900 Verbindlichkeiten

4110 Erlé )
'ﬁ"\' Ny r-\\ 2 zgs“-rﬁii,“w e “""""‘4

LYW,

][] [F]-[H

Ordner Konten

4.2.1 Projektbaumeintrag ,Konto”

“

Der Projektbaumeintrag Konto beinhaltet mehrere Eingabefelder. Das Eingabefeld ,ID
beinhaltet die Kontonummer, die fiir eine Buchung auf das Konto verwendet wird. Ein
Kontorahmen beinhaltet u. U. Konten, auf die nicht direkt gebucht wird, sondern die le-
diglich zur Strukturierung angelegt werden. Unterhalb des Projektbaumeintrags flir ein
Konto kénnen weitere Konten angelegt werden, die Buchungen aufnehmen. Konten fiir
die Strukturierung sollten keine ID erhalten. Der Bereich der vergebenden Kontonum-
mern ergibt sich automatisch aus den untergeordneten Konten. Konten ohne ID werden
bei Buchungen nicht zur Auswahl als Soll- oder Habenkonto angeboten.

Die , Bezeichnung” des Kontos sollte immer vergeben werden.

Das Feld ,,Anzahl Buchungen” dient lediglich zur Information und wird vom Programm
automatisch gefillt. Dafiir werden samtliche Buchungen gezahlt, die einen Verweis auf
dieses Konto besitzen.
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Der ,Kommentar” ist eine optionale Eingabe. Hier kénnen Sie zusétzliche Informatio-
nen zu dem Konto ablegen. Auswirkungen auf die Funktionsweise hat der Kommentar
nicht.

4.2.2 Berichte

Innerhalb des , Ordner Konten” werden Ihnen mehrere vorgefertigte Berichte angeboten.

=-Jzd GRIPS-Buchhaltung

+ Ordner Buchungen ‘
| Ordner Konten .|

0520 - 0870 Anlagevermdagen |

13 - 18 Umlaufvermégen und Aktive Rechnungsal

24 - 2970 Betriebsvermiégen

30 - 3900 Verbindlichkeiten

4110 - 4736 Erlise

5400 - 5900 Wareneingang

60 - &3 Betriebliche Aufwendungen

70 - 7100 Zinsen, Steuern

80 - 80 Ergebnisrechnung

90 -92KIR

A Angebote

B Erwartete Einnahmen

-= C erwartete Kosten
E] Ubersicht Kontenrahmen
E] verwendete Konten

E] 5aldenliste

+ rdner Bericht
oy o b e gl A A A ol g

o o g o O =

= = =-EEEEEEEENEHN

Kontoberichte

4.2.2.1 Bericht: Ubersicht Kontenrahmen

Dieser Bericht listet alle Konten des erfassten Kontorahmens in Tabellenform auf. Dabei
werden alle Konten aufgeflihrt, egal, ob diese verwendet werden oder nicht.

¢ |[D: Nummer des Kontos

* Text: Kontobezeichnung

4.2.2.2 Bericht: Verwendete Konten

In diesem Bericht werden die verwendeten Konten aufgeftihrt. D. h. es werden die Konten
aufgelistet, die Buchungen beinhalten. Dabei werden nur diejenigen Konten aufgefiihrt,
auf die direkt gebucht wurde. Buchungen auf untergeordneten Konten bewirken nicht,
dass das Konto aufgelistet wird.

Folgende Informationen werden je Konto ausgegeben:

e ID: Nummer des Kontos
* Externe ID: Nummer, die beim Exportieren des Kontos verwendet wird.

* Text: Kontobezeichnung



4.3 Ordner Buchungen

* Buchungen: Anzahl der Buchungen auf dem Konto. Dabei werden nur die Buchun-
gen gezahlt, die direkt auf das Konto gebucht sind — nicht die Buchungen, die un-
tergeordnete Buchungen betreffen. So haben Sie schnell einen Uberblick tiber die
Konten, die auch tatsachlich verwendet wurden. Dabei wird der Filter des obersten
Projektbaumeintrags beachtet.

4.2.2.3 Bericht: Saldenliste

Dieser Bericht zeigt den alten Saldo, den neuen Saldo sowie die Bewegungen auf einem
Konto an. Dabei wird der im obersten Projektbaumeintrag eingestellte Filter beriicksich-
tigt.

Folgende Informationen werden je Konto ausgegeben:

* Nr: Nummer des Kontos
* Kontobezeichnung

* Saldo-Alt

* Soll

* Haben

* Saldo Neu

* Bewegung

Im Bericht ,,Saldenliste” werden nicht alle Konten aufgefihrt. Die Konten, die weder Bu-
chungen im aktuellen Betrachtungszeitraum noch vor dem Betrachtungszeitraum ent-
halten, werden nicht bericksichtigt. Zudem haben Sie die Moglichkeit die Konten mit dem
Saldo Null auszublenden. Verwenden Sie dazu den Schalter ,Konto nicht in Bericht Sal-
denliste auffiihren, wenn keine Bewegung im Betrachtungszeitraum.” bei Extra/Parame-
ter/Saldenliste.

4.3 Ordner Buchungen

Im ,,Ordner Buchungen” werden alle Buchungen abgelegt. Sie kénnen die Daten inner-
halb des Ordners beliebig strukturieren. Es gibt viele Strategien, wie Sie diese organisie-
ren kénnen. So kénnen Sie z. B. die Daten nach Jahr gruppieren. Es ist auch moéglich, fur
jedes Jahr eine neue Datei anzulegen, dann werden die Dateien nicht so grof3 und lassen
sich effizienter z. B. per E-Mail verschicken.) Eine Unterteilung der Belege nach , Typen”
ist auch sinnvoll. So kénnen Sie alle Bankbelege zu einer Buchungsgruppe zusammen-
fassen, alle Rechnungen usw.
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Ordner Buchungen

4.4 Berichte

Es gibt viele Arten von Berichten fur eine Buchhaltung. Z. B. eine Bilanz, Gewinn-Verlust-
Rechnung, Kundenauswertung usw. Diese werden gesammelt in dem Ordner Berichte
abgelegt. Erstellen missen Sie nur eine Definition eines Berichtes. Beim Anzeigen ei-
nes Berichtes wird dieser jeweils neu berechnet und ist damit immer auf dem aktuellen
Stand. In dem Ordner werden die Berichte untereinander abgelegt. Die Daten, die flr die
Erstellung eines Berichtes berlicksichtigt werden, konnen im obersten Projektbaumein-
trag unter ,Bereichsauswahl” eingegrenzt werden. Diese Auswabhl gilt fur alle Berichte.
Sie konnen diese Auswahl immer auf lhre momentanen Analysewlinsche anpassen.

= 4| Beispielbuchhaltung

+- B @rdner Buchungen

+ Ordner Konten

- Cirdner Bericht
[ Urnsatzskeusrauswertung
[ wareneingang
[ vermdgensibersicht
O Erlase
Journal
D) Bericht offene Posten
+- [ Ordner Kunde

ll++++++

Ordner Bericht

4.5 Muster

Die Muster dienen dazu, haufig wiederkehrende Buchungen schnell erfassen zu kénnen.
In einem Muster sind Daten vorgegeben. Die vorgefertigten Buchungen werden in dem
,,Ordner Muster” abgelegt. Auch hier ist keine weitere Strukturierung vorgesehen. Alle
Muster werden untereinander in diesem Ordner und zusammen mit dem Projekt gespei-
chert. Falls Sie mehrere Projekte gleichzeitig bearbeiten, missen Sie fur jedes Projekt
eigener Musterbuchungen anlegen oder die Musterbuchungen von einem Projekt in das
andere kopieren. Es ist sinnvoll, die Musterbuchungen an ein Projekt zu binden. Jedes
Projekt hat seine eigenen Aufgaben, die durch eigene Musterbuchungen abgebildet wer-
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den. Damit bleibt die Anzahl der Musterbuchungen ibersichtlich.

=-E&7 Urdner Muster -
----- %% Konten fir Kunden

..... [# Eingangsrechnungen

----- %3 Konten fir Lieferanten

..... ¥ Bank Farmrnertar: A
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Muster

Der , Ordner Muster”, den Sie auf der obersten Projektbaumebene anlegen, ist fur
samtliche Buchungsgruppen verfiigbar. Es ist auch moglich, einen Ordner fur Musterbu-
chungen unterhalb einer Buchungsgruppe anzulegen. Damit kdnnen Sie innerhalb einer
Buchungsgruppe ,,Rechnungen” nur diejenigen Musterbuchungen zur Auswahl bringen,
die etwas mit einer Rechnung zu tun haben. Damit bleibt die Anzahl der Musterbuchun-

gen Ubersichtlich.

ﬁe R=|-> ordner yuster

B AZusgangsrechnungen

Ela Beispielbuchhaltung f
L:_l- Ordner Buchungen 3
B S£fnungsbuchungen {

1 2015 ;‘,

El Bl EZingangsrechnungen )

: 28.01.201% 50,11 {

— 04.01.2016 103,16 g

== 02_01_201% 45, 85 _}

2

g

i
[

Ordner Muster

4.5.1 Buchen mit Kontosalden

Sie kénnen den Betrag einer Buchung als Zahlenwert angeben, dann wird dieser Betrag
bei einer neu eingefiigten Buchung Gibernommen. Alternativ haben Sie die Moglichkeit
den Betrag aus dem Saldo eines angegebenen Kontos bestimmen zu lassen. Wozu soll
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das gut sein? Sie kénnen damit schnell Abschlussbuchungen erstellen. Wenn Sie bei-
spielsweise ein Bankkonto am Jahresende abschliefen mochten, dann kdnnen Sie der
Saldo des Bankkontos aus den aktuellen Buchungsdaten bestimmen lassen. Dabei wird
der Filter bezliglich Datum und Klassifizierungen bertcksichtigt, den Sie in dem obersten
Projektbaumeintrag eingerichtet haben.

4.6 Klassifizierung

Die Klassifizierungen dienen dazu, die Buchhaltung unter einem bestimmten Gesichts-
punkt zu betrachten. So kénnen Sie jeden Kunden beispielsweise auch als Klassifizierung
einrichten. Sie kdnnen das Programm dann anweisen nur noch alle Buchungen, die sich
auf diesen Kunden beziehen zu berticksichtigen. Dies bezieht sich auch auf die Berich-
te. Sie kbnnen dann schnell nachschlagen, welche Bewegungen sich auf dem Bankkonto
fur diesen Kunden ergeben haben oder sich Berichte Gber Erlose bezlglich dieses Kun-
den ausgeben lassen. Prinzipiell kbnnen Sie dies auch tber eine geschickte Anordnung
Ihres Kontenrahmens erreichen, der Verwaltungsaufwand ist aber ungleich groéBer. So
geben Sie lediglich bei der Buchung an, fiir welche Klassifizierung diese Buchung ist —
fertig. Keine neuen Berichte, keine Unterkonten usw. also eine groe Erleichterung. Ahn-
lich wie bei dem Kontorahmen kénnen Sie auch Klassifizierungen hierarchisch anordnen,
um noch einfacher Ubersichten erstellen zu kénnen. Fassen Sie so z. B. alle Klassifizie-
rungen fur Projekte zu einer Projektgruppe zusammen. So kénnen Sie neben den Berich-
ten fur einzelne Projekte schnell auch Berichte fiir alle Projekte erstellen.

Das Thema ,Klassifizierung” ist sicherlich komplexer als hier dargestellt.
Flir diese Buchhaltung dient es als einfache Filterméglichkeit. Es ist még-
lich, Buchungen zu prozentualen Anteilen einer Klassifizierung zuzuweisen.
Dies macht die Verwendung der Klassifizierung allerdings schwieriger und ist
eventuell mehr Verwirrung als es Nutzen bringt. Wenn Sie solche Aufteilun-
gen haben méchten, dann kénnen Sie die Buchung auch auf zwei Buchungen
aufteilen, die der prozentualen Aufteilung entsprechen.

Die Anzahl der moglichen Klassifizierungen ist auf 16 Typen beschrankt. Dies ist aller-
dings schon eine sehr groBe Zahl an Mdoglichkeiten. So kénnen Sie sich beispielsweise
eine Klassifizierung fur Kunden eine flr Projekte und eine fir Veranstaltungen anlegen.

= EBeispielbuchhaltung
|E| Ordner Buchungen
Ordner Konten
Crdner Bericht
Ordner Kunde

W@ 0001 Mustermann
Ordner Projekke
(3] - Ordner Veranstaltung:
+- B Crdner Musker

1] [ [

¥
+

ST S = e
A gt e P

Ordner Klassifizierung
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Wenn Sie dies gemacht haben, stehen Ihnen im obersten Projektbaumeintrag zusatz-
lich drei mogliche Filter zur Verfigung.
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Die zero-Buchhaltung bietet Ihnen die Moglichkeit, mit den Buchungen auch die Belege

elektronisch zu verwalten. Ohne Belegverwaltung sieht es so aus, dass Sie einen Ordner
mit den Belegen anlegen, die durchnummeriert sind. Wenn Sie eine Buchung durchfiih-
ren, dann beziehen Sie sich mit der Nummer auf einen Beleg in diesem Ordner. Wenn Sie
eine Buchung Uberprifen méchten, dann missen Sie immer den Belegordner zum Ar-
beitsplatz tragen und suchen... Und weil die Belege alle unterschiedliche GréRe haben
(z. B. die kleinen Benzinquittungen, die auch noch mit Thermodrucker ausgedruckt wur-
den und immer unleserlicher werden, je 6fter man den Ordner bewegt...), ist das immer
mit einem gewissen Chaos verbunden. In der zero-Buchhaltung klicken Sie spater einfach
auf die Buchung und sehen den dazugehdrigen Beleg sofort in einem Informationsfens-
ter. Natirlich haben Sie einen Arbeitsgang mehr: die Belege als Datei zur Verfigung zu
stellen. Sie werden aber sehen, dass sich diese Arbeit lohnt und Sie viel angenehmer ar-
beiten konnen. Sie kénnen aber auch die Belege unabhangig von der zero-Buchhaltung
herkémmlich verwalten und nur die Buchungen erfassen. Das Ergebnis ist das Gleiche.
Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass Sie die Belege eingescannt haben.

5.1 Belege einscannen

Bevor Sie anfangen zu buchen, sollten Sie die Belege sammeln und ftir den Computer
verfligbar machen, indem Sie jeden Beleg einscannen und als Datei bereitstellen. Dies
kann eine Bitmap (JPEG, GIF, BMP 0.4.) sein, ein Word-Dokument, eine PDF-Datei oder ein
anderes Format. Das Programm kann eine Datei in einem gesonderten Informationsfens-
ter ,Dokumentenansicht” anzeigen. So bleibt ihnen spéter das Nachschlagen in Akten-
ordnern erspart, um Belege herauszusuchen. Es erleichtert die Arbeit wesentlich, wenn
Sie die Belege vor dem Buchen einscannen, obwohl das auch spater noch maéglich ist.
Sie kénnen Belege direkt mit dem Buchhaltungsprogramm einscannen. Markieren Sie
dazu zunachst die Buchungsgruppe, welche thematisch zu dem Beleg passt beziehungs-
weise in welchem auch spater die Buchungen flir diesen Beleg vorgenommen werden
sollen. Wahlen Sie anschlieBend den Schalter fiir das Scannen aus der Werkzeugleiste:

Piktogramm Scannen

(Alternativ kdnnen Sie auch Datei/Scannen verwenden oder die Taste F5 betatigen.)
Daraufhin wird der Belege eingescannt und eine Bilddatei in dem entsprechenden Ordner
angelegt. Sie brauchen sich um die Nummerierung oder Benennung der Datei, nicht zu
kimmern.

Fur das Scannen kénnen Sie auch ein externes Programm verwenden. Scanner liefern
solche Programme meist mit. Sie sollten darauf achten, dass Sie nicht immer eine gan-
ze DIN A4 Seite einscannen, wenn Sie nur einen kleinen Beleg verwenden méchten. Die
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Scannerprogramme bieten die Moglichkeit, verschiedene Auflésungen und Ausschnitte
zu wahlen. Belege sind nicht immer in besonders guter Qualitat. Oft hat man ausge-
bleichte Ausdrucke oder Knitter, die bei einer einfachen SchwarzweiB-Auflésung nicht
mehr zu lesen sind. Sie sollten da ein paar Versuche machen.

Man sollte beim Speichern der Daten der Belege eine gewisse Ordnung einhalten. So
bleibt die anfallende Datenmenge Ubersichtlich. Sie sollten beispielsweise flr jede Bank
einen eigenen Ordner fur die Belege anlegen. Sinnvoll ist sicherlich auch einer Ordnung
der Belege nach Belegherkunft. Es steht ihnen frei, eine andere Struktur ihrer Daten an-
zulegen. Hier wird nun davon ausgegangen, dass Sie in einem vorgegebenen Belegver-
zeichnis folgende Struktur anlegen:

* Belegverzeichnis
Dies kdnnte beispielsweise folgendermaflen aussehen:

e c:backslashBuchhaltungbackslash
* c:backslashBuchhaltungbackslashBank

e c:backslashBuchhaltungbackslashRechnungen

Die Buchungen sollten Sie nach einer gleichen Struktur ablegen. Dazu legen sie entspre-
chende Buchungsgruppen an. Dateien, die keine Belege sind, sollten sich nicht in diesem
Verzeichnis befinden. Von der Buchhaltung wird darauf geachtet, dass samtliche Belege,
die sich in dem Verzeichnis befinden auch gebucht werden. Daflir existiert ein eigenes
Informationsfenster, welches die Belege anzeigt, fiir die noch keine Buchung vorliegt.

5.2 Belege anzeigen

Um sich die Belege anzeigen zu lassen, stellen Sie zunachst das Verzeichnis der Buchun-
gen bei den Parametern ein. Wahlen Sie dazu den Mentpunkt ,Extra/Parameter” mit
dem Reiter , Verzeichnisse”. Beim Eintrag ,Belegverzeichnis” konnen Sie das Verzeichnis
eintragen. Bei den Parametern geben Sie nur das Ursprungsverzeichnis an. Die darunter
liegende Struktur wird durch den Aufbau der Buchungsgruppen festgelegt.

Wie gesagt, die Belege werden in einem Informationsfenster angezeigt. Sie kénnen
das Fenster 6ffnen, indem sie den Mentpunkt , Fenster/Dokumentenansicht” auswéhlen.
Daraufhin wird ein zusatzliches Informationsfenster getffnet. Mit der Maus kénnen Sie
die entsprechende GroBe des Fensters einstellen.

Ein anderes Informationsfenster ,Belegliste” zeigt die Dateinamen der Dokumente an.
Zusatzlich wird angezeigt, wie oft dieser Beleg in einer Buchung bertlicksichtigt wurde.
(Es kann sein, dass ein Beleg mehrere Buchungen zur Folge hat. Beispielsweise ein Kon-
toauszug.)

Offnen Sie dieses mit ,Fenster/Belegliste”. Wenn Sie in diesem Fenster auf einen Da-
teinamen mit der Maus klicken, dann wird das entsprechende Dokument in dem Informa-
tionsfenster fur die Dokumente angezeigt. So kdnnen sie schnell zwischen den Belegen
wechseln.



5.2 Belege anzeigen

5.2.1 Nicht zugeordnete Belege anzeigen

Sie kénnen wéhlen, ob Sie alle Dokumente anzeigen lassen wollen, oder ob Sie sich eine
Liste derjenigen Dokumente erstellen lassen, fiir die noch keine Buchung vorliegt. Off-
nen Sie dazu das Fenster ,Parameter” und wahlen bei dem Eintrag , Belege mit Buchung

ausblenden” die entsprechende Option.
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Das Buchen ist ein relativ trivialer Vorgang. , Richtig” zu buchen bedeutet, dass Sie die

richtigen Buchungsbewegungen wahlen. Manchmal reicht es nicht aus, einem Vorgang
als eine Buchung zu erfassen. Dies ist z. B. der Fall, wenn Sie eine Zahlung mit Skontoab-
zug erhalten. Dann missen Sie zwei Buchungen ausfiihren, um den Vorgang vollstandig
und korrekt zu erfassen.

Bei einigen Buchungen ist das nicht so einfach zu tiberblicken, welche Soll- und Haben-
konten zu verwenden sind. Bei einem , Nichtbuchhalter” versagt gelegentlich die Intuiti-
on und es erscheinen dann zu groBBe oder zu kleine Summen auf z.B. Erfolgskonten. Zum
Gluck ist es so, dass Sie auf vorgefertigte Buchungen zurlickgreifen kénnen, die schon
die korrekten Bewegungen beinhalten, sodass Sie nur noch Betrag und Text &ndern mus-
sen. Diese befinden sich in den ,Mustern”.

Es steht Ihnen frei die Muster und den Kontenrahmen zu erweitern — Sie sollten das
auch tun, denn darin besteht ja ein wesentlicher Vorteil, dass Sie die Buchhaltung auf
Ihre Verhaltnisse anpassen. Bevor Sie mit dem Erweitern beginnen, sollten Sie sich noch
das Arbeiten mit der ,Klassifizierung” ansehen. Damit kann die Buchhaltung unter be-
stimmten Gesichtspunkten betrachtet werden, beispielsweise nur flr ein Projekt.

Hier wird zunachst nur das allgemeine Vorgehen beim Buchen beschrieben. Die Anga-
be der Haben- und Sollkonten ist naturlich vom verwendeten Kontenrahmen abhangig.
Sie mussen Konten angeben, die bei jedem Kontenrahmen anders sind. Deshalb wird hier
allgemein beschrieben, welche Konten verwendet werden, ohne eine direkte Kontennum-
mer zu nennen. Zundchst wird nur die allgemeine Technik zur Erfassung von Buchun-
gen beschrieben. Einige spezielle Buchungen werden spéater in einem eigenen Kapitel
beschrieben.

6.1 Erstellen einer neuen Buchung

Prinzipiell kénnen Sie jede Buchung neu erfassen und dabei samtliche Daten eingeben.
Oft ist es aber so, dass sich bestimmte , Typen” von Buchungen wiederholen. Flr solche
wiederkehrende Typen kénnen Sie sich Muster anlegen. Diese konnen Sie verwenden, um
sich Eingaben zu ersparen. Zunachst soll allerdings erklart werden, wie Sie eine Buchung
erfassen, ohne ein Muster zu verwenden.

6.1.1 Anlegen von Buchungsgruppe

Im Projektbaum werden die Buchungen alle unterhalb des Ordners Buchungen abgelegt.
Um sich eine bessere Ubersicht zu verschaffen, kénnen Sie die Buchungen in Gruppen
einteilen. Bevor Sie buchen, sollten Sie also eine Gruppe unterhalb des Ordners Buchun-
gen anlegen. Der Aufbau der Buchungsgruppen sollte mit dem Aufbau der Verzeichnisse
fur die Belege (ibereinstimmen.

Sie sollten damit beginnen, eine Gruppe fir Buchungen fur jede Belegherkunft zu er-
stellen: z. B. einen Ordner fir Ihre Bankbuchungen und einen flr die Rechnungen.
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6.1.2 Erstellen einer neuen Buchung

Um nun eine neue Buchung zu erfassen, markieren Sie den Eintrag der Gruppe, in der
die Buchung erscheinen soll. Offnen Sie anschlieBend mit der rechten Maustaste das
Kontextmend fur diesen Projektbaumeintrag. Wahlen Sie dort den Mentpunkt ,,Neue Bu-
chung”. Daraufhin wird ein neuer Eintrag im Projektbaum erstellt. Geben Sie anschlie-
Rend die Daten fur die Buchung ein. Zunichst einmal das Datum der Buchung/des Bele-
ges, einen Bezeichnungstext und den Betrag. Aus den darunterliegenden Auswahlboxen
kénnen Sie nun das Konto fir die Sollbuchung und das Konto fiir die Habenbuchung
auswdhlen. Es gibt besondere Buchungen, die eine Aufteilung des Buchungsbetrags auf
verschiedene Konten benétigen. Dies ist beispielsweise so, wenn Sie Rechnungen bu-
chen, die eine Mehrwertsteuer beinhalten. Um den Sollbetrag auf zwei Konten aufzu-
teilen, geben Sie im Eingabefeld ,Soll-Splitt” die Prozentzahl an, um welche der Betrag
aufgeteilt werden soll. Z. B. ,, 19” fur 19 Prozent. Bestimmen Sie anschlieBend noch das
Konto, auf welches der geteilte Betrag verbucht werden soll. Dies ist beispielsweise ein
Umsatzsteuer-Konto.
Die Auswahl des Kontos kann auf verschiedene Weisen erfolgen:

¢ Eingabe der vollstandigen Kontobezeichnung: Sie kénnen die Kontobezeichnung
komplett eingeben: z. B.,,1800 Bank”. Das ist dann praktikabel, wenn Sie mit Texten
aus der Zwischenablage arbeiten.

* Eingabe der Kontonummer: Sie geben lediglich die vollstdndige Kontonummer
ein: z. B. ,, 1800”. Das Programm ergdnzt dann die fehlende Kontobezeichnung au-
tomatisch. Diese wird sichtbar, wenn Sie einen anderen Projektbaumeintrag mar-
kieren und dann auf die Buchung zurtickkehren.

* Eingabe eines Suchbegriffes: Wenn Sie die Kontonummer nicht wissen, was bei
den vielen moglichen Konten auch keine Schande ist, konnen Sie einen Suchbegriff
in das Eingabefeld des Kontos eingeben. Wenn Sie dort beispielsweise ,Vorsteu-
er” eingeben, dann wird die Auswahlbox mit den Konten gefiillt, die den Suchbe-
griff beinhalten. Die Auswahlbox ist allerdings zunachst geschlossen. Sie 6ffnen die
Auswahlbox mit dem Schalter rechts an dem Eingabefeld. Die Auswahlbox klappt
dann aus und Sie kbnnen das gewlinschte Konto auswéhlen. Alternativ kénnen Sie
sich das Ausklappen der Auswahlliste auch sparen und mit der Taste , Pfeil nach
unten” durch die Auswahlbox laufen. Das Eingabefeld wird mit der gefundenen Kon-
tenbezeichnung geftllt. Wenn mehrere Auswahlmoglichkeiten bestehen, dann wird
mit der ndchsten ,Pfeil nach unten”-Taste die nachste Moglichkeit angezeigt. Der
Suchbegriff wird dabei tberdeckt, bleibt aber fiir die Auswahl noch maRgebend.
Die Funktion ist einfach zu bedienen, die Beschreibung sieht nur kompliziert aus —
probieren Sie die Funktion einfach mal im Programm.

Die Angabe von Prozent ist streng genommen nicht ganz richtig. Dies soll besagen, dass
bei der Rechnung ein Bruttobetrag angegeben wird, der sich aus dem Nettobetrag zu-
zlglich des angegebenen Prozentsatzes des Nettobetrags zusammensetzt. Wenn Sie
eine Rechnung von 119 Euro erfassen, dann wird auf das Sollkonto 100 Euro und auf das
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Soll-Split-Konto 19 Euro gebucht und nicht 18,56 Euro auf das Soll-Split-Konto, was 19
Prozent von 119,00 Euro entsprechen wiirde.

Sie kénnen auch den Habenbetrag auf zwei Konten aufteilen. Dies funktioniert genau-
so wie bei dem Sollbetrag, nur dass Sie dort die Felder ,Haben-Split” und das Haben-
Split-Konto benutzen.

Falls Sie Rechnungen buchen, steht Ihnen noch ein weiteres Eingabefeld zur Verfi-
gung, in dem Sie offene Posten markieren kénnen. In einem eigenen Informationsfenster
werden die offenen Posten angezeigt, sodass Sie jederzeit eine Ubersicht tiber die nicht
beglichenen Rechnungen haben.

Zuséatzlich kénnen Sie noch den Beleg angeben, wenn sich dieser in Form eines Do-
kumentes auf der Festplatte befindet. Sinnvoller ist es, zunachst den Beleg zu erfassen
und anschlieend die Buchung durchzuftihren. Dadurch wird der Beleg automatisch der
Buchung zugeordnet und es kdnnen keine Fehler entstehen. Dieses wird in einem geson-
derten Abschnitt besprochen.

Existieren mehrere Belege flir eine Buchung, so kénnen Sie den zusatzlichen Beleg
durch einen untergeordneten Projektbaumeintrag der Buchung zuordnen. Offnen Sie da-
zu das Kontextmeni der Buchung und wahlen den Mentpunkt ,,neuer Dokumentenver-
weis”. Hier kdnnen Sie das Dokument zusatzlich benennen und den Pfad und Dateinamen
des Dokumentes angeben.

6.1.3 Buchen mit Musterbuchungen

Obwohl das Erfassen von Buchungen recht schnell geht, kénnen Sie den Arbeitsablauf
noch optimieren, indem Sie Muster von Buchungen anlegen. Greifen Sie dann bei ahn-
lichen Buchungen auf die Muster zuriick, sind die wichtigsten Eingabefelder bereits ge-
fullt. Neben der schnelleren Erfassung ist ein weiterer Vorteil, dass Sie bei der Eingabe
weniger Fehler machen kénnen. Vor allem, wenn Sie nicht so gelibt mit dem Buchen sind,
wird dies eine grol3e Erleichterung sein.

6.1.3.1 Musterbuchung festlegen

Am schnellsten kénnen Sie eine Sammlung von Musterbuchungen erstellen, wenn Sie
auf bestehende Buchungen zurlickgreifen. Markieren Sie die gewlinschte Buchung und
wahlen aus dem Kontextmen( der Buchung den Menlpunkt ,,Buchung als Muster”. Dar-
aufhin wird ein neuer Projektbaumeintrag unterhalb des Ordners , Ordner Muster” an-
gelegt. Dieser ist bereits mit den wichtigsten Daten gefiillt. Als Bezeichnung des Musters
wird der Buchungstext vorgegeben. Diesen kénnen Sie bei Bedarf Giberschreiben.

Am besten bereiten Sie sich einen Satz von Musterbuchungen vor, bevor Sie gro3ere
Mengen von Buchungen erfassen. Es kommt dabei nicht so sehr darauf an, dass die Mus-
terbuchung genau der spateren Buchung entspricht. Die Buchung, die aufgrund einer
Musterbuchung erstellt wird, kann beliebig gedndert werden. Bei manchen Buchungen
ist eine Anderung sogar erforderlich.

Beispielsweise bei der Buchung einer Miete konnen Sie alle Eingabefelder vorbelegen
— einschlieBlich des Betrags. Am Monatsanfang konnen Sie diese Buchung direkt mit ei-
nem Doppelklick auf die entsprechende Musterbuchung erfassen, ohne dass Sie weitere
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Eingaben machen muissen.

Andere Buchungen (z. B. die Erfassung von Rechnungen) missen Sie flexibler halten.
So kénnen Sie beispielsweise den Betrag der Rechnung nicht fest vorgeben. Sie sollten
stattdessen den Betrag null dort einsetzen, damit sofort erkenntlich ist, dass dort eine
weitere Eingabe erforderlich ist. Sie kbnnen aber die Aufteilung auf Umsatzsteuer- und
Erlés-Konto bereits vorgeben.

6.1.3.2 Musterbuchung buchen

Um nun eine Buchung mit einer Musterbuchung zu erfassen, 6ffnen Sie zunachst das
Informationsfenster ,,Muster” und positionieren es auf dem Bildschirm so, dass es neben
dem Projektbaum sichtbar ist. AnschlieBend markieren Sie innerhalb des Projektbaums
die Buchungsgruppe, in der die Buchung erfolgen soll. Wahlen Sie nun aus dem Infor-
mationsfenster die entsprechende Musterbuchung aus und bestatigen Sie die Eingabe
mit der Eingabe-Taste. Falls sie bei den Parametern den Punkt ,,Doppelklick auf Muster
erstellt Buchung” markiert haben, kénnen Sie die Buchung auch mit einem Doppelklick
der Maus ausflhren. Sie mussen dies bei den Parametern extra einstellen, weil das ein
wenig von dem normalen Bedienkonzept der Anwendung abweicht, bei dem bei einem
Doppelklick auf den zugehorigen Projektbaumeintrag gesprungen wird. Dies ist auch der
Fall, wenn sie die Option innerhalb der Parameter nicht aktiviert haben.

6.2 Empfohlene Vorgehensweise beim Buchen

Bisher wurden die einzelnen Schritte fir das Erfassen von Buchungen erlautert. Es bietet
sich eine Vorgehensweise an, die eine schnelle Erfassung von Buchungen erlaubt.

6.2.1 Vorbereitung zum Buchen
* Scannen Sie samtliche Belege ein, die fliir die Buchungen notwendig sind.
« Offnen Sie das Informationsfenster ,Belegliste”
o Offnen Sie das Informationsfenster ,Musterinfo”
o Offnen Sie das Informationsfenster ,Dokumentenansicht”

Sie sollten die Fenster so anordnen, dass samtliche Informationen Ubersichtlich darge-
stellt werden. Dies hangt u. a. von der Auflésung ihres Bildschirms ab.

6.2.2 Durchfiihrung einer Buchung

AnschlieBend kénnen Sie die Buchungen erfassen. Fihren Sie dazu folgende Schritte
durch:

* Markieren Sie innerhalb des Projektbaums die Buchungsgruppe, in der die nachste
Buchung erfolgen soll.

e Markieren Sie im Informationsfenster , Belegliste” den ersten Dateinamen. Im Infor-
mationsfenster ,Dokumentenansicht” wird der entsprechende Beleg angezeigt.



6.3 Zusatzfunktion

* Wahlen Sie nun im Informationsfenster ,Muster” diejenige Musterbuchung aus, die
der gewlinschten Buchung am ehesten entspricht, und bestatigen Sie diese durch
die Eingabe-Taste oder durch einen Doppelklick mit der Maus. Daraufhin wird ei-
ne neue Buchung in den Projektbaum eingetragen. Dort sind Felder bereits vorbe-
legt. Beim Beleg ist bereits der Dateiname des zuletzt markierten Beleges eingetra-
gen. Beim Datumsfeld ist das Datum der letzten markierten Buchung eingetragen.
Rechts neben dem Datumsfeld befinden sich einige Schalter, mit dem Sie das Da-
tum um beispielsweise einen Tag erhéhen kénnen.

* Tragen Sie nun die Ubrigen Felder fur die Buchung ein.

* Wiederholen Sie den Vorgang flr alle nicht gebuchten Belege.

6.2.3 Uberpriifen

Sie sollten die Buchung nach der Eingabe noch einmal Uberprifen. Es schleichen sich
schnell kleinere Fehler ein, die die Salden der Konten beeinflussen. Um das Priifen der
Buchhaltung etwas zu erleichtern, kbnnen Sie Buchungen als ,,Gberprift” kennzeichnen.
Gepriifte Buchungen werden im Projektbaum mit einem kleinen Hakchen im Piktogramm
der Buchung angezeigt.

Sie kdnnen eine Buchung als geprift kennzeichnen, indem Sie die Buchung im Projekt-
baum markieren und dann die Taste F7/ betatigen. Wenn Sie eine Buchungsgruppe im
Projektbaum markiert haben, kénnen Sie alle Buchungen der Gruppe gleichzeitig mar-
kieren, wenn Sie F7 driicken. Alternativ zur Taste F7 kdnnen Sie auch den Menupunkt
,Bearbeiten/Buchung(en) Gberprift” verwenden.

Sie kénnen das ,,geprift”-Kennzeichen auch wieder entfernen, wenn Sie die den Reiter
,Uberprifung” des Dialogs der Buchung auswéahlen und das Hakchen am Ankreuzfeld
,Uberprift” wieder entfernen.

6.2.4 Buchung annehmen

Um Buchungen vor einer versehentlichen Anderung zu schiitzen, kénnen Sie die Bu-
chung ,, annehmen”. Eine Annahme einer Buchung hat zur Folge, dass die Eingabefelder
der Buchung deaktiviert werden. Auch das Léschen der Buchung wird verboten.

Sie nehmen eine Buchung an, indem Sie die Buchung im Projektbaum markieren und
anschlieBend die Taste F8 driicken oder den Menipunkt ,Bearbeiten/Buchung(en) an-
nehmen” auswéhlen.

Wenn Sie eine Buchungsgruppe markiert haben, werden alle Buchungen in der Gruppe
angenommen.

6.3 Zusatzfunktion

6.3.1 Belegnummer aus Belegdateinamen tibernehmen

Mit diesem Schalter im Projektbaumeintrag , Buchungsordner” kénnen Sie den Datein-
amen eines Beleges auswerten lassen, um eine Belegnummer zu vergeben.
Vorgehensweise
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* Informationsfenster ,Belege” 6ffnen.
e Informationsfenster ,Dokumentenansicht” 6ffnen.

¢ Informationsfenster ,Muster” offnen.

Beim Markieren eines Buchungsordners werden die Belege im Informationsfenster ,Bele-
ge” angezeigt. Wenn Sie dort einen Eintrag markieren, wird das dazugehorige Dokument
in der Dokumentenansicht angezeigt.

Wenn Sie nun aus dem Informationsfenster ,Muster” eine Vorlagenbuchung auswah-
len, wird ein neuer Projektbaumeintrag ftir eine Buchung in der Buchungsgruppe erstellt.
Das Programm schaut bei markierter ,Belegnummer aus Belegdateinamen Uberneh-
men”, ob sich innerhalb des Dateinamens eine Ziffernfolge befindet, und (ibernimmt die-
se in das Eingabefeld Belegnummer. Z. B. bei ,,Rechnung

_1234.pdf” wird 1234 als Belegnummer ibernommen.

6.4 Kurztasten

Es gibt einige Kurztasten, die Ihnen helfen, Buchungen schneller zu erfassen:

Tabelle 6.1: Kurztasten

Kurztaste Funktion

+ im Ziffernblock | Erstellt eine neue Buchung auf gleicher Ebene

strg+B Erstellt eine neue untergeordnete Buchung

strg+F Setzt das Datum der Buchung auf den nachsten Tag

F6 Ubernimmt die nachste Buchungsvorlage als untergeordnete Buchung
strg+D Springt zum nachsten Betragsfeld

i

Mit den Kurztasten ,strg+F“ und ,,strg+D” kénnen Sie sehr effektiv Buchungen
erfassen, wenn Sie die lhre Belege vor dem Buchen nach Datum sortiert ha-
ben. Ubernehmen Sie dann zunichst eine passende Musterbuchung aus dem
Informationsfenster ,Muster”, passen dann gegebenenfalls mit ,strg+F” das
Datum an und wechseln mit ,strg+D” zum Betragsfeld.

,strg+D” wechselt auch zu einem Betragsfeld einer untergeordneten Bu-
chung. Wenn Sie lhre Musterbuchungen vorbereiten, kénnen Sie so schnell
die passenden Betrage erfassen, ohne mit der Maus die Projektbaumeintrage

wechseln zu muissen.



Eine Bilanz soll einen Uberblick tiber die Verhaltnisse eines Betriebes geben. In einer Bi-

lanz wird nur eine grobe Ubersicht aufgestellt. Die folgende Tabelle zeigt ein Beispiel fiir
den Aufbau einer Bilanz:

Tabelle 7.1: Aufbau einer Bilanz

Aktiva Passiva

A: Anlagevermogen A: Eigenkapital

- Grundstiucke/Gebaude B: Verbindlichkeiten
- Fuhrpark

- Betriebs- und Geschaftsausstattung
B: Umlaufvermogen

- Waren

- Forderungen

- flissige Mittel

Um die Funktionsweise einer Buchhaltung zu verstehen, ist das Verstandnis einer Bi-
lanz wichtig. Die linke Seite der Bilanz fuhrt die sogenannten , Aktiva” auf. Dies sind die
Vermogensgegenstande. Die Vermogensgegenstande sind in einer Bilanz geordnet. Die-
jenigen, die nur schwer in Bargeld umgewandelt werden kénnen, stehen ganz oben in
der Bilanz. Folgerichtig steht das Bargeld ganz unten auf der linken Seite der Bilanz. Die
rechte Seite der Bilanz (Passiva) zeigt, wie das Vermogen finanziert wurde (Kapital). Da
alle Vermogensgegenstande irgendwie finanziert werden missen, muss die Summe der
Werte, die auf der linken Seite der Bilanz stehen, mit der Summe der Werte, die auf der
rechten Seite stehen Ubereinstimmen.

Es werden zwei Bilanzen erstellt. Zum einen die Eréffnungsbilanz zum anderen die
Schlussbilanz. Aus der Veranderung der beiden Bilanzen kann der Gewinn beziehungs-
weise Verlust des Betrachtungszeitraums ermittelt werden.

7.1 Erstellen einer Bilanz

Far eine Bilanz werden zusatzliche Konten angelegt: ein Eroffnungsbilanzkonto und ein
Schlussbilanzkonto. Normalerweise legt man diese beiden Konten am Ende des Konto-
rahmens an.

Mit diesen Konten kann ,normal” gearbeitet werden. Sie konnen die Konten bei der
Soll- beziehungsweise Habenseite einer Buchung verwenden. Eine Er6ffnungsbuchung
far ein Bankkonto verwendet beispielsweise das Bankkonto auf der Sollseite und das
Eroffnungsbilanzkonto auf der Habenseite.

Analog verfahren Sie bei der Erstellung der Abschlussbuchungen. Dabei erscheinen
bei der Bankabschlussbuchung das Schlusskonto auf der Sollseite und das Bankkon-
to auf der Habenseite. Als Betrag wird der aktuelle Stand des Bankkontos angegeben.
Wenn Sie mit Musterbuchungen arbeiten, kbnnen Sie den aktuellen Saldo des Bankkon-
tos direkt aus den Buchungen bestimmen lassen.
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Bei einem Abschluss kommen zusatzliche Buchungen hinzu, die beispielsweise den
Wertverfall von Ausstattung oder Fahrzeugen beriicksichtigen.

Die Bilanzen spielen bei der Buchhaltung eine zentrale Rolle. Um sich eine Ubersicht
zu verschaffen, sind sie allerdings nicht unbedingt notwendig. Bei einer AuBenprasenta-
tion allerdings schon. Zu beachten ist, dass bei dem Hinzufligen von Abschlussbuchun-
gen beziehungsweise Eroffnungsbuchungen stérende Betrage bei den einzelnen Konten
auftreten, wenn der Betrachtungszeitraum anders gewahlt wird als der bilanzierte Zeit-
raum. Deshalb ist es zu empfehlen, die Abschlussbuchungen und Er6ffnungsbuchungen
in einem eigenen Ordner abzulegen, welchen man von einer Auswertung ausschlieBen
kann, indem man den Schalter , auswerten” bei der Buchungsgruppe deaktiviert.



8 SPEZIELLE BUCHUNGEN

Es soll hier noch auf ein paar spezielle, tibliche Buchungsvorgange eingegangen wer-
den. Zum einem, um diese prinzipiell zu erklaren, zum anderen um ein Beispiel fir die
verwendeten Techniken zu geben. Sie sollten versuchen zu verstehen, welche Prinzipien
hinter den Buchungen stecken. Die Buchungen sind in Mustern vorbereitet, sodass Sie
diese auch , ohne Uberlegen” einsetzen kénnen. Sie kénnen die vorgegebenen Buchun-
gen nicht in jedem Fall einfach bernehmen. Bestimmte Buchungen sind unterschiedlich
durchzuftihren, je nachdem, wie |hr Betrieb veranlagt ist. So macht es nur Sinn Umsatz-
steuer zu buchen, wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind. Sie sollten sich vor dem Buchen
dartber im Klaren sein und fragen Sie lieber nach, wenn Sie sich nicht sicher sind.

8.1 Das Buchen von Umsatzsteuer

Wenn Sie Rechnungen schreiben und umsatzsteuerpflichtig sind, dann missen Sie die
Umsatzsteuer getrennt ausweisen und buchen. Dabei ist zu beachten, ob Sie die Um-
satzsteuer ans Finanzamt abfiihren missen, sobald Sie die Rechnung geschrieben ha-
ben (Sollversteuerer) oder erst, wenn Sie einen entsprechenden Zahlungseingang haben
(Istversteuerer). Dies kénnen Sie sich nicht beliebig aussuchen, sondern dies muss mit
dem Finanzamt vereinbart werden.

8.1.1 Sollversteuerer

(Versteuerung nach vereinbarten Entgelten): Die Umsatzsteuer ist nach Erbringung der
Leistung (normalerweise Rechnungsausgang) fallig. Bei der Buchung der Rechnung sind
der Rechnungsbetrag in einen Nettobetrag und die abzuflihrende Umsatzsteuer aufzu-
teilen. Je Art der Leistung wird zurzeit zwischen 7 oder 19 Prozent unterschieden. Daftir
erfassen Sie den Bruttobetrag im Eingabefeld der Buchung. Als Habenkonto geben Sie
ein Erléskonto, als Sollkonto ein Forderungskonto an. Die Habenbuchung wird gesplittet,
indem Sie im Eingabefeld Haben-Split-Konto das Umsatzsteuerkonto und den Umsatz-
steuersatz angeben. Im Erléskonto erscheint der Nettobetrag.

Beispiel:
Betrag: 119,00 Euro,
Sollkonto: "Forderung",
Habenkonto: "Erloese",
Haben—Split—Konto (19%): "Umsatzsteuer.19%".
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Rechnung Forderung Erléise
119 - Euro
Sall Haben | ‘ Saoll Haben
119,00 100,00
Umsatzsteuer 16%
Bank
Saoll Haben | ‘ Soll Haben
19,00
Sollversteuerer
Buchung Gutschrift:
Betrag: 119,00 Euro
Sollkonto: "Bank"
Habenkonto: "Forderung"
Gutschrift Forderung Erldse
119,- Euro
Soll Haben ‘ ‘ Saoll Haben
119,00 119,00 100,00
Umsatzsteuer 19%
Bank
Soll Haben ‘ ‘ Saoll Haben
119,00 19,00

Gutschrift Sollversteuerer

8.1.2 Istversteuerer

(Versteuerung nach vereinnahmten Entgelten) Die Umsatzsteuer ist nach dem Zahlungs-
eingang der Leistung fallig. Bei der Buchung der Rechnung wird die Rechnung entspre-
chend dem Sollversteuerer gebucht mit dem Unterschied, dass als Haben-Split-Konto
das Konto ,Umsatzsteuer nicht fallig” angesprochen wird. Nach dem Zahlungseingang
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muss eine zusatzliche Umbuchung von ,Umsatzsteuer nicht fallig” auf ,Umsatzsteu-
er fallig” ausgefuhrt werden. Sie kdnnen diese Buchung automatisch ausfiihren lassen,
indem Sie eine , prozentuale Umbuchung” unterhalb der Buchung ftr die Gutschrift ein-
fiigen. Offnen Sie dazu das Kontextmenii des Projektbaumeintrags fiir die Buchung und
wéahlen den Mentpunkt: ,Neue Umbuchung (prozentual)”. Geben Sie dort den Begriff
,Umsatzsteuerumbuchung”, den Umsatzsteuersatz, als Sollkonto ,Umsatzsteuer nicht
fallig” und als Habenkonto ,Umsatzsteuer”. Dies mlssen Sie nicht jedes Mal neu einge-
ben, sondern legen sich eine entsprechende ,Gutschriftbuchung” als Muster an.

Beispiel:

Das Buchen soll anhand eines Beispiels kurz erlautert werden. Dabei wird zunachst
das Schreiben der Rechnung, danach die Gutschrift gebucht:

Buchung Rechnung:
Betrag: 119,00 Euro,
Sollkonto: "Forderung",
Habenkonto: "Erloese",
Haben—Split—Konto (19%): "Umsatzsteueronichtofaellig".
Rechnung Forderung Erléise
119 - Euro
Sall Haben | ‘ Sall Haben
119,00 100,00
Umsatzsteuer nichtfallig Umsatzsteuer 19%
19%
Soll Haben | ‘ Soll Haben
19,00
Bank
Soll Haben
Istversteuerer

Bei der Gutschrift ist zusatzlich eine Umbuchung von ,Umsatzsteuer nicht fallig 19%”
auf ,,Umsatzsteuer 19%“ notwendig. AnschlieBend ist das Konto ,Umsatzsteuerkonto
nicht fallig 19%” und das Konto ,,Forderung” ausgeglichen.

Buchung Gutschrift

Betrag: 119,00 Euro,
Sollkonto: "Bank"
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Habenkonto: "Forderung"

+ Umbuchung

Betrag: 19%
Sollkonto: "Umsatzsteuer.nicht.faellig.19%"
Habenkonto: "Umsatzsteuer.19%"
Gutschrift Forderung Erlése
119,- Euro
Soll Haben | | Soll Haben
119,00 119,00 100,00
Umnsatzsteuer nichtfallig Umsatzsteuer 19%
19%
‘ Soll Haben | | Soll Haben ‘
19,00 19,00 19,00
\—— Umbuchung ——T
Bank
‘ Saoll Haben |
119,00

Gutschrift Istversteuerer

8.2 \Vorsteuer

Die abziehbare Vorsteuer wird beim Buchen der Eingangsrechnung durch die Angabe
einer Split-Buchung auf der Sollseite ermittelt. Geben Sie dazu den Bruttobetrag der
Rechnung als Buchungswert an. Als Soll-Split-Konto wird das Vorsteuerkonto mit ent-
sprechendem Prozentsatz angegeben.

8.3 Gewahrtes Skonto

Wird von einer Ausgangsrechnung ein Skontoabzug vorgenommen, so muss bei Zah-
lungseingang die Rechnungs- und Umsatzsteuerbuchung korrigiert werden. Dazu mis-
sen zwei Buchungen gemacht werden. Zunéchst wird der eingegangene Betrag als ,,nor-
maler” Zahlungseingang gebucht. Auf dem Forderungskonto verbleibt dann ein Rest, der
dem abgezogenen Skonto entspricht, obwohl Sie keine Forderung mehr haben. Um das
Forderungskonto auszugleichen, ist eine Skontobuchung notwendig. Geben Sie dazu bei
der zweiten Buchung den Skontobetrag als Buchungsbetrag ein und wahlen als Sollkonto



8.3 Gewahrtes Skonto

,gewdhrte Skonti” als Habenkonto das ,Forderungskonto”. Als Soll-Split-Konto missen
Sie das Umsatzsteuerkonto mit dem entsprechenden Umsatzsteuersatz angeben, um
auch die Forderungen des Finanzamtes entsprechend zu mindern. Am besten legen Sie
sich eine vorgefertigte Musterbuchung fur Skontoabzlige an.

Beispiel fur einen Istversteuerer:

Rechnung Forderung Erlése

119 - Euro
Soll Haben ‘ ‘ Sall Haben
119,00 100,00

Umsatzsteuer 19%
Bank
Soll Haben ‘ ‘ Soll Haben
19,00

Gewdhrtes Skonto, Rechnung: Istversteuerer

Gutschrift Farderung Erléise
113,68 Euro
Soll Haben | | Soll Haben
{119 abziglich
= SRR 119,00 116,62 100,00

Umnsatzsteuer 19%

Bank
Sall Haben | | Soll Haben
116,62 19,00

Gewdhrtes Skonto, Gutschrift: Istversteuerer

Nach der Buchung der Gutschrift ist das Forderungskonto noch nicht ausgeglichen. Es
verbleiben 2,38 Euro, die anscheinend als Forderung offen sind. Auerdem wird zu viel
Umsatzsteuer ausgewiesen, da Sie ja auch einen kleineren Betrag erhalten haben. Auch
dies ist zu korrigieren. Es ist deshalb eine zweite Buchung notwendig, die dies ausgleicht:
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Skonto
238 Euro

8.4 Buchen einer Rechnung mit mehreren Artikeln

Sie kaufen bei einem Handler ABC zwei Artikel ein, den ein mit 7 % Vorsteuer, den ande-

ren mit 19 % Vorsteuer. Sie erhalten fur beide Artikel eine gemeinsame Rechnung.
Prinzipiell missen sie beide Artikel getrennt buchen. Zur Kontrolle méchten sie aber

den Gesamtbetrag der Rechnung angezeigt bekommen. Dazu missen Sie die Buchung

Farderung Erldse
Sall Haben | ‘ Soll Haben
119,00 116,62 100,00
2,38
Umsatzsteuer 19%
Bank
Sall Haben | ‘ Soll Haben
116,52 0,38 19,00

Gewdhrtes Skonto, Skonto: Istversteuerer

folgendermalen aufbauen:

Sie stellen eine Ubergeordnete Buchung, die die Formel ,,sum” beinhaltet. Unterhalb
dieser Buchung erfassen sie die einzelnen Artikel mit einzelnen Buchungen.

Die Ubergeordnete Buchung flihrt selbst keine Aktionen innerhalb der Buchhaltung
aus. Sie dient lediglich dazu klarzumachen, dass die untergeordneten Buchungen sich
auf eine Rechnung beziehen. Auerdem wird die Gesamtsumme im Projektbaum ange-

zeigt.

Gewahrtes Skonto 19%

Soll

Haben

2,00




8.4 Buchen einer Rechnung mit mehreren Artikeln
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9 ERWEITERTE FUNKTIONEN FUR DIE BUCHUNG

Die im Folgenden beschriebenen Funktionen erweitern die Mdglichkeiten der Buchhal-
tung. Sie sind fur das Arbeiten mit der Buchhaltung nicht unbedingt notwendig. Sie kom-
men mit den oben beschriebenen Funktionen flir die meisten Falle aus.

9.1 untergeordnete Buchungen

Die untergeordneten Buchungen sind eine weitere Méglichkeit Ihre Buchhaltung zu struk-
turieren und so ein wenig Ubersichtlicher zu arbeiten.

Wenn Sie beispielsweise eine Rechnung buchen méchten, die mehrere Buchungen zur
Folge hat, kénnen Sie die Buchungen, die Rechnung betreffen, unterhalb eines Eintrags
fur die Rechnung gruppieren. So kénnen Sie auf einen Blick sehen, dass diese Buchungen
sich alle auf diese Rechnung beziehen.

Der Projektbaumeintrag fiir die Rechnung selbst stellt keine Buchung dar. Sie kénnen
sich aber trotzdem mithilfe einer Formel die Summen der untergeordneten Buchungen
ermitteln, um so eine Kontrollmoglichkeit zu besitzen.

Sie kdonnen eine Buchung mit untergeordneten Buchungen als Muster festlegen. So
kénnen Sie mit einem Mausklick eine ganze Gruppe von Buchungen in Ihre Buchhaltung
Ubernehmen.

Sie haben verschiedene Moéglichkeiten, untergeordnete Buchungen in dem Projekt-
baum zu erzeugen:

o Offnen Sie das Kontextmen( einer Buchung und wahlen den Menlpunkt ,neue
untergeordnete Buchung”. Daraufhin wird ein neuer Projektbaumeintrag erzeugt,
der der aktuellen Buchung untergeordnet ist. Diese Buchung kénnen Sie genauso
handhaben wie eine normale Buchung.

e Waihlen Sie den Menupunkt , Extra/untergeordnete Buchungen erfassen” aus dem
Menu. Alternativ kdnnen Sie auch die Taste F6 verwenden. Wenn Sie im Folgenden
eine Buchung mit dem Informationsfenster ,Muster” erfassen, wird die neu erzeug-
te Buchung der aktuellen Buchung untergeordnet. Dies gilt auch flir die weiteren
erfassten Buchungen, die mit dem Informationsfenster ,Muster” erfasst werden.
Der Zustand ,untergeordnete Buchungen erfassen” wird beendet, sobald Sie eine
andere Buchung markieren oder erneut den Mentpunkt ,untergeordnete Buchun-
gen erfassen” auswéhlen.

¢ Sie haben eine Buchung, die untergeordnete Buchungen beinhaltet, als Muster ab-
gelegt. Wenn Sie eine solche Buchung Uber das Informationsfenster Muster erfas-
sen, werden auch die untergeordneten Buchungen als neue Buchungen erfasst. So
kénnen Sie auch eine Gruppe von Buchungen als Muster hinterlegen.

Falls Sie eine Buchung, die untergeordnete Buchungen beinhaltet, lediglich zur Struktu-
rierung ihres Projektbaums verwenden mochten, konnen Sie die Eingabe fur Soll- und
Habenkonto leer lassen. Eine solche Buchung wird in keinem Konto aufgeftihrt.
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9.1.1 Daten aus libergeordneter Buchung Gibernehmen

Wenn Sie in einer untergeordneten Buchung arbeiten, ist es in vielen Fallen sinnvoll Da-
ten aus der Gibergeordneten Buchung zu tibernehmen. Dies betrifft:

* Buchungsdatum (1)
* Buchungstext (2)

* Belegnummer (3)

Dazu gibt es jeweils Optionsfelder, in denen Sie angeben kénnen, ob die Daten ibernom-
men werden sollen.

BUChUng %

Daten lUberpr'u'fung] Kommenlarl

ID: 13
D atumm: b33 | | | I|7 Libernehmen 0

Buchungstext: ﬁ 1
W Teut Uibermehmen
Belegnummer; ﬁ MNeu Mr. | Letzte Nr. ||_ libernebmen e
Betrag: A 000 5  Nefto:Brtto

I~ Farmel

Optionsfelder flir ibernehmen von Daten aus libergeordneter Buchung

9.1.2 Das Zeichen '$%$’ in einem Buchungstext

Wenn Sie in einem Buchungstext fiir eine untergeordnete Buchung die Zeichen ,,$$" ver-
wenden, dann werden die beiden Zeichen mit dem Buchungstext der Uibergeordneten
Buchung ersetzt. Wenn Sie Musterbuchungen verwenden, kénnen Sie so mit dem Bear-
beiten des Buchungstextes der Gibergeordneten Buchung direkt mehrere Buchungstexte
andern.

Der Buchungstext ,,$$” hat die gleiche Funktion wie die Option , Text (ibernehmen”.
Sie haben allerdings die Moglichkeit zusatzlichem Text einzugeben, so dass der Text der
Ubergeordneten Buchung erweitert wird.

Beispiel:

In der Gbergeordneten Buchung steht der Buchungstext:

Rechnung CD—Lieferung Mustermann



9.2 Buchung als Stornobuchung

Wenn Sie eine untergeordnete Buchung erstellen, die einen Rabatt fur die Rechnung an-
gibt, kénnen Sie der Buchungstext die ,Formel”:

$$ Rabatt

Dann erhalt die untergeordnete Buchung Buchungstext:

Rechnung CD—-Lieferung Mustermann Rabatt

9.2 Buchung als Stornobuchung

Gelegentlich kommt es vor, dass Sie eine Buchung stornieren muissen. Dies ist beispiels-
weise der Fall, wenn Sie eine Rechnung schreiben, die nicht bezahlt wird. Damit ist ihr
Erloskonto falschlicherweise erhoht. Dies missen Sie durch eine weitere Buchung korri-
gieren, die die Buchung der Rechnung storniert. Bei der Stornobuchung sind die Konten
beziglich Soll und Haben vertauscht.

Um nicht alle Eingaben neu machen zu missen, konnen Sie die Buchung, die Sie stor-
nieren mochten, Uber die Zwischenablage ein weiteres Mal in die entsprechende Bu-
chungsgruppe kopieren. Dies kénnen Sie tber die Mentpunkte des Kontextments Ko-
pieren/Einfigen durchfiihren. Wahlen Sie anschlieRend die kopierte Buchung im Pro-
jektbaum und wahlen aus dem Kontextmenu des Projektbaums ,Buchung als Storno-

i“
buchung”.

B Rusgangsrechnungen L] Buchung 4
e 31 012016 111,82 3553 Rec 43
emm= 29 01.Z01% 289,42 958 Rec Dat T
- 29.01_ 201§ 31,30 955 S IUbE":;

== 23.01.2016 Kopieren ?
— 33.01_201¢ P 3
== 25.01.201e st ::
- 25.01.2016 Einfdgen B,
— 25.01.2016 . £
— 34 01 201% MNeu: 'Dokumentenverweis' b,
ra
= 24.01.201% Meue Umbuchung (prozentual) E
- 22_01_.2016 }
- 22_01.2016 neue untergecrdnete Buchung i
SiHL Aol iy
21 012016 Buchung als Stornobuchung el
=- 1B.01.2016 }
T e Buchung als Muster 4
Bty g Rk S _,]rv/-"l''\_.,_'7-"'\---|-..r—\:E
o e B e N

Buchung als Stornobuchung

Daraufhin werden die Soll- und Habenkonten der Buchung vertauscht.
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Sall |4410 Erliise 19 3% LISt ﬁ

J;.L&.h |

Haben: 10411 Lange
Sall Split: | 19,00 % |3818Ums zatey W
Haber: Spit: | 000 % $

I st offener Posten

i Ay gheot " m-h-—'f""““‘-«*

Austausch bei Stornobuchung

Besitzt die Buchung untergeordneter Buchungen, so wirkt sich diese Operation auch
auf diese Buchungen aus. Diese werden ebenfalls storniert.

Beim Stornieren wird die Bezeichnung der Buchungen angepasst. Es wird der Begriff
,Storno” vorangestellt.

AnschlieBend kénnen Sie das Datum und die Bezeichnung der stornierten Buchung
anpassen.

9.3 Buchungsstapel

9.3.1 Was ist ein Buchungsstapel?

Ein Buchungsstapel fasst Buchungen zusammen, die gemeinsam erfasst und kontrol-
liert werden. Die Anzahl der Buchungen und der Buchungszeitraum sind dabei nicht
beschrankt. Wahrend der Kontrolle der Buchungen eines Buchungsstapels kénnen die
Buchungsdaten bearbeitet oder Buchungen geléscht werden. Wenn die Kontrolle der
Buchhaltung abgeschlossen ist, kann ein Buchungsstapel , geschlossen” werden. Da-
nach sich die Buchungen des Stapels nicht mehr zu verandern und kénnen auch nicht
mehr geldscht werden.

Um die , Grundsitze ordnungsmaBiger Buchfiihrung “ (GoB) einzuhalten, bietet sich
das Arbeiten mit Buchhaltungsstapeln als einfaches Mittel zur historischen Dokumenta-
tion der Buchungsvorgiange an. Um , ordentlich” buchzuhalten sind allerdings noch mehr
Arbeitsweisen einzuhalten. Keine Software kann Ihnen eine GoB-konforme Arbeitsweise
abnehmen, auch wenn gerne damit geworben wird. Wenn Sie sich tiefer in dieses Thema
einarbeiten mochten, dann sollten Sie z. B. bei Google nach , Grundsatze zur ordnungs-
maRigen Fihrung und Aufbewahrung von Buchern www.bundesfinanzministerium.de”
suchen. Dort finden Sie ein aktuelles PDF-Dokument vom Bundesfinanzministerium, das
sich mit dem Thema beschéaftigt und verstandlich geschrieben ist.

Wenn Sie mit Buchungsstapeln arbeiten, &ndert sich eigentlich nichts an der ,norma-
len” Arbeitsweise der zero-Buchhaltung. Sie buchen wie gewohnt, nur dass Sie nach der
Kontrolle einen neuen Buchungsstapel anlegen. Diese Aktion schlie8t automatisch den
vorherigen Buchungsstapel. Wenn Sie einmal mit Buchungsstapeln arbeiten, mlissen Sie
immer mit Buchungsstapeln arbeiten. Das Léschen von Buchungsstapeln ist nicht mog-
lich.



9.3 Buchungsstapel

9.3.2 Vorgehensweise bei der Verwendung von Buchungsstapel

Um das Arbeiten mit Buchungsstapeln vorzubereiten, wahlen Sie im obersten Projekt-
baumeintrag ,Projekt” den Mentpunkt ,Neu: Ordner Buchungsstapel”. Daraufhin wird
ein neuer Eintrag ,Ordner Buchungsstapel” angelegt, der im Formularbereich lediglich
einen Schalter ,Neuen Buchungsstapel beginnen” enthilt.

Wenn Sie einen neuen Buchungsstapel beginnen, wird ein Projektbaumeintrag fiir den
Buchungsstapel angelegt, den Sie mit einer Bezeichnung n&her beschreiben kénnen,
wenn Sie das méchten. Wichtig bei diesem Eintrag ist die ,ID”, die automatisch vergeben
wird. Diese ID kennzeichnet den Buchungsstapel und alle Buchungen, die Sie anschlie-
Bend erfassen, erhalten einen Hinweis auf den Buchungsstapel, wobei die ID verwendet

wird.

@ Beispielbuchhaltung I Buchungsstapel

Buchungsstapel

Kennzeichnung-ID des
Buchungsstapels

200012018

20.01.2018

&lm WEUIIE L FLe
E Ordner Muster
Em Ordner Buchungsstapel

-3 - -0 01.z01s Buchungsstape

ID des Buchungsstapels
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E?‘Q Beispielbuchhaltung BUChUFIg

EE Ordner Buchungen

£
. Kormmentar ] j
Reiter _

Uberpriifung Zuordnung zum
Buchungsstapel
;i:‘:;ig Sii'ji ANgenommen an; -|2EI.EI1.2EI18 {

2
Eingangsrechnungen
> 25.01.2018 0. | Buchungsstapel: 1
| 28.01.2018 50,11
B 04.01.2013 109, 1€ el et |2D.D1.2D18
02.01.2018 4€,85 :

Buchung wird (ber die ID dem Buchhungsstapel zugeordnet.

Nachdem Sie das Arbeiten mit Buchungsstapeln vorbereitet haben:
e Erfassen Sie Buchungen, wie in den vorherigen Kapiteln beschrieben.
* Kontrollieren und korrigieren Sie die neuen Buchungen.
* Benennen Sie eventuell den aktuellen Buchungsstapel um.

* Wahlen Sie den ,Neuen Buchungsstapel beginnen”-Schalter im ,Ordner Bu-
chungsstapel” wahlen, um den aktuellen Buchungsstapel zu schlieRen.

9.3.3 Bearbeiten von Buchungen eines alten Buchungsstapels

Mussen Sie Buchungen eines alten Buchungsstapels verandern, missen Sie die Buchung
stornieren. Ein Loschen oder Bearbeiten der Buchung ist nicht méglich. Sie erstellen eine
neue Buchung als Stornobuchung und anschliefend eine weitere korrigierte Buchung,
die die alte Buchung ersetzt. Am schnellsten erreichen Sie dies:

* indem Sie die zu korrigierende Buchung mit ,,Kopieren” in die Zwischenablage Uber-

nehmen
* und anschlieBend mit ,Einfigen” als neue Buchung einftigen.

e Wahlen Sie dann , Buchung als Stornobuchung” aus dem Kontextmenu der einge-
fagten Buchung.

* Wahlen Sie dann noch einmal , Einfigen”, um die Buchung erneut zu tibernehmen.
¢ Diese kdnnen Sie dann bearbeiten.

Sie haben anschlieBen 3 Buchungen, von denen sich zwei gegenseitig ,, aufheben”. Die
Stornobuchung und die korrigierte Buchung gehéren zum aktuellen Buchungsstapel.
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Die Uberpriifung der Buchhaltungsdaten ist aufwendig. Leicht macht man wahrend des
Buchens mal einen Fehler, der sich in nicht zutreffenden Kontensalden, Umsatzsteuer-
Erléskonto-Abweichung o. &. bemerkbar macht. Die zero-Buchhaltung kann bei bestimm-
ten Fehlern direkt erkennen, dass etwas nicht stimmt. Die Buchhaltung muss bestimmte
Regeln beachten. Diese Regeln kdnnen Sie selbst aufstellen.

Die Buchungen werden in Buchungsgruppen abgelegt. Die Buchungsgruppe selbst hat
keine Auswirkung auf die Auswertung der Buchungen. Die Buchungsgruppen dienen le-
diglich dazu, die Buchhaltung etwas besser zu strukturieren.

So ist es sinnvoll alle Buchungen, die ein Bankkonto betreffen in einer eigenen Bu-
chungsgruppe abzulegen. Die zero-Buchhaltung kann darauf achten, dass Sie nicht ver-
sehentlich andere Buchungen in dieser Buchungsgruppe abgelegt werden. Dazu erstel-
len Sie eine Regel innerhalb der Buchungsgruppe, die darauf achtet, dass entweder das
Soll- oder das Habenkonto das Bankkonto beinhaltet. Wie sie das machen, wird etwas
weiter unten beschrieben.

Neben den Regeln fur Buchungsgruppen kénnen Sie Regeln aufstellen, die Konten be-
treffen.

So kénnen Sie beispielsweise durch eine Regel darauf achten lassen, dass bei einer
Buchung fir das Tanken eine Splitbuchung mit 19% flr die Vorsteuer vorhanden ist.
Neben der Uberpriifung kénnen Sie die Splitbuchung auch automatisch ergéanzen lassen.

9.4.1 Regeln fir Buchungsgruppen
9.4.1.1 ,Ordner Regel Buchungsgruppe”

Um eine Regel fir eine Buchungsgruppe aufzustellen, missen Sie zunachst einen Ord-
ner fur die Regeln erstellen. Markieren Sie dazu die Buchungsgruppe und wéahlen aus
dem Kontextmenl des Projektbaumeintrags den MenUpunkt: ,Neuer Ordner Regel Bu-
chungsgruppe”.

Die Regeln, die Sie in diesem Ordner anlegen, wirken sich auf alle Buchungen der Bu-
chungsgruppe aus. Untergeordnete Buchungsgruppen werden ebenfalls bertcksichtigt.
So kénnen Sie durch eine Struktur der Buchungsgruppen sinnvolle Bereiche von Re-
geln festlegen. Eine Buchungsgruppe fiir Buchungen einer Bank kénnen aus dem ,, Bank-
Ordner” und untergeordneten Buchungsgruppen fur verschiedene Buchungsmonate be-
stehen. Im ,Bank-Ordner” erstellen Sie einen Regel-Ordner, in welchen auf Verwendung
des Bankkontos geachtet wird. In den Buchungsgruppen fir die Buchungsordner kén-
nen Sie Regeln fur die Einhaltung des Datumsbereichs anlegen. So haben Sie eine gute
Kontrolle gegen Fehleingaben.

9.4.1.2 LEingeschrankter Datumsbereich

Legen Sie eine Regel ,Eingeschriankter Datumsbereich” an, um zu vermeiden, dass in-
nerhalb des Buchungsordners Buchungen angelegt werden, die sich auf einen anderen
Datumsbereich beziehen. Bei dieser Regel wird der Datumsbereich lediglich Gberwacht

9.4 Regeln
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und eine Meldung angezeigt, wenn ein ungtiltiges Datum eingegeben wird. Automatische
Vergabe eines Datums erfolgt nicht.

Der Projektbaumeintrag fiir den ,eingeschrankten Datumsbereich” bendtigt die Ein-
gabe eines minimalen und eines maximalen Datums.

Wird ein ungultiges Datum eingegeben, dann wird die im Projektbaum durch ein ro-
tes Piktogramm gemeldet. Im Formular der Buchung wird eine entsprechende Meldung
ausgegeben.

9.4.1.3 Konto ausschlieBen

Mit der Regel , Konto ausschlieBen” kénnen Sie bestimmte Konten melden, wenn diese in
der Buchungsgruppe verwendet werden. So kénnen Sie z. B. bei einer Debitor-/Kreditor-
Buchhaltung ausschlieBen, dass das auf einem Bankkonto Erlése gebucht werden, in-
dem Sie das Erléskonto mitsamt untergeordneten Konten flir diese Buchungsgruppe als
,verboten” angeben.

Wenn ein ,verbotenes” Konto verwendet wird, dann wird die Buchung im Projektbaum
durch ein rotes Piktogramm markiert und eine Meldung im Formular ausgegeben.

9.4.1.4 Soll-/Habenkonto iibernehmen

Mit der Regel ,Soll- / Habenkonto tibernehmen” kénnen Sie neben einer Uberpriifung
auch Konten automatisch als Soll- oder Habenkonto einsetzen lassen. Diese Regel ist
beispielsweise beim Buchen von Bankkonten sinnvoll. Sie kénnen das Bankkonto bei
der Buchung einfach leerlassen. Durch die Regel wird das Bankkonto dann automatisch
tibernommen. Das automatische Ubernehmen ist allerdings nur optional. Sie kdnnen mit
dieser Regel auch ausschlieBlich darauf achten lassen, dass entweder das Soll- oder das
Habenkonto dem Bankkonto entspricht. Damit kbnnen Sie eine zusatzliche Fehlerquelle
ausschlieRen.

Neben der Uberpriifung der Eingabe kénnen Sie die Regel auch fiir einen Automatis-
mus bei

* Import von Daten
e Schnellere Eingabe

* Gemeinsame Musterbuchungen fiir verschiedene Banken

verwenden.



Soll-/Habenkonto dbernehmen

W tutomatische Obemahime

W puch fiir Dberpriifung verwendsn

[ untergeordnete Konten zulassen

Eingabeformular 'Soll-/Habenkonto libernehmen’

Die Option , Automatische Ubernahme” bewirkt, dass die Regel verwendet werden soll,
um das angegebene Konto automatisch einzusetzen, wenn bei der Buchung bei Soll
oder Haben keine Eingabe gemacht wurde. Das automatische Einsetzen wird entweder
durch den Menipunkt , Bearbeiten/Regel anwenden” ausgelost oder durch das Wech-
seln des Projektbaumeintrags, wenn die Option , Extra/Parameter/Bearbeiten/Regel au-
tomatisch anwenden” aktiviert ist.

Die Option ,Fur Uberprufung verwenden” bewirkt, dass ein Fehler gemeldet wird, wenn
weder das Soll- noch das Habenkonto eines der beiden Vorgaben entspricht.

Mit der Option ,untergeordnete Konten zulassen” kdnnen Sie das Kriterium flr das
Erkennen eines zugelassenen Kontos etwas dndern. Bei eingeschalteter Option werden
neben dem angegebenen Konto auch dem angegebenen Konto untergeordnete Konten
zugelassen. So kénnen Sie ein tUibergeordnetes allgemeines Debitorkonto als Habenkon-
to angeben, bei der tatsachlichen Buchung kann aber auch ein spezielles Debitorkonto
angegeben werden, welches sich unterhalb des allgemeinen Debitorkontos befindet.

Findet die Regel eine fehlerhafte Kontozuordnung bei einer Buchung, so wird die Bu-
chung im Projektbaum rot markiert und eine Fehlermeldung im Formular der Buchung
ausgegeben.

9.4.2 Regeln flir Konten
9.4.2.1 Ordner Regel Konto

Die Regeln, die sich auf Konten beziehen, werden unterhalb des Projektbaumeintrags fiir
das dazugehorige Konto angelegt. Markieren Sie zunachst das Konto im Projektbaum
und wahlen aus dem Kontextment den Menipunkt: ,,Neuer Ordner Regel”. Es wird ein
neuer Ordner angelegt, in welchem Sie Gber dessen Kontextmenl Regeln einfligen kon-
nen.

Die Regeln eines Ordners beziehen sich auf das Konto, in welchem der Ordner einge-
fagt wurde. Die Regeln gelten auch fur alle untergeordneten Konten.

9.4 Regeln
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9.4.2.2 Wenn als Sollkonto verwendet...

Die Regel ,Wenn als Sollkonto verwendet... " kann verwendet werden um die Konten, die
im Zusammenhang mit diesem Konto verwendet werden zu prifen.

Wenn als Sollkonto verwendet

Soll-Split | 3806 Umsatzsteer 19 % -]
SollSplt %: | 14,00
Haben: | ]
Haben-Split | ]
Haben-Spiit % | 0,00

Formular: 'Wenn als Sollkonto verwendet...”

Bei einem Erloskonto flir Umsatze mit 19% MwSt kann beispielsweise automatisch
eine Splitbuchung fir die Umsatzsteuer 19% zu der Buchung hinzugefligt werden. Die
Regel kann fir eine Automatik verwendet werden, falls aber schon Eintrdage in den ent-
sprechenden Feldern (Splitkonten oder Habenkonto) vorhanden sind, werden diese auf
die Gultigkeit der Regel getestet. Es werden die Konten gepruft, bei welchen bei der Re-
gel Eintrage gemacht wurden. Die leeren Eintrage werden ignoriert.

Bei einem Konto, welches nicht der angegebenen Regel entspricht, wird eine entspre-
chende Meldung im Formular der Buchung ausgegeben. Im Projektbau wird die Buchung
rot markiert.

9.4.2.3 Wenn als Habenkonto verwendet...

Diese Regel entspricht der zuvor beschriebenen ,Wenn als Sollkonto verwendet..."”, al-
lerdings wird hier die Regel angewendet, wenn das Konto als Habenkonto in einer Bu-
chung verwendet wird.

9.4.2.4 Wenn als Splitkonto verwendet...

‘

Die Regel ,Wenn als Splitkonto verwendet...”, Gberprift, ob die richtige Prozentzahl
angegeben wurde. Typischer Einsatz ist hier die Uberpriifung der Prozentzahl bei den

Umsatz- und Vorsteuerbuchungen.



Wenn als Splitkonto verwendet

Prozentzatz: 7

Formular: 'Wenn als Splitkonto verwendet...”

Eine falsche Prozentzahl fihrt wiederum zu einer roten Markierung im Projektbaum
sowie einer Meldung im Formular der Buchung.

9.5 Formel

Die Formeln kénnen das Arbeiten mit Zahlen ein wenig erleichtern. Im Zusammenhang
mit untergeordneten Buchungen kénnen Betrage automatisch berechnet werden. Dazu
wird die Stellung der Buchung im Projektbaum herangezogen. Sie kbnnen Betrage von
Uber- oder untergeordneten Buchungen zur Ermittlung des Betrags einer Buchung ver-
wenden.

Sie kbnnen das Ergebnis der Formel im Projektbaum sehen, sodass Sie die Funktions-
weise der Formeln sofort tGberprifen kénnen.

Die Buchungen, die Formeln beinhalten, sind ganz normale Buchungen und werden in
den Berichten und dem Export genauso behandelt wie die anderen Buchungen. Lediglich
die Betrage werden anders ermittelt.

Eine Formel wird im Formular fir eine Buchung eingetragen. Die Formel wird nicht all-
gemein formuliert, sondern bei jeder Buchung eingetragen. Um eine Formel nicht immer
wieder neu erstellen zu missen, kénnen Sie diese auch im Musterformular eingeben. Bei
der Ubernahme der Vorlagenbuchung wird diese in die aktuelle Buchung tibernommen.

Innerhalb einer Formel kénnen die normalen Grundrechenarten verwendet werden.
Meistens geht es in den Formeln darum, Differenzen zu bilden oder einen Faktor mit ei-
nem Betrag zu multiplizieren. Die Formeln sind deshalb meistens kurz, um die Buchhal-
tung Ubersichtlich zu halten.

In Formeln kénnen Sie Sonderzeichen verwenden, um die Betrage von unter- oder tiber-
geordneten Buchungen zu berlicksichtigen. Diese sind weiter unten erklart.

Sie kénnen die Funktionsweise Ihrer Formel sofort tiberprifen, indem Sie den Projekt-
baumeintrag wechseln. Im Projektbaum werden die Betrage, die sich flir die berechneten
Buchungen ergeben, sofort ausgegeben. Wenn Sie die Formeln einmal richtig erfasst ha-
ben, sollten Sie sich eine Vorlage machen, die Sie als Muster immer wieder verwenden
kénnen.

9.5 Formel
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9.5.1 Sonderzeichen
9.5.1.1 B

Wenn Sie den Buchstaben ,B” innerhalb Ihrer Formel verwenden, wird dort der Buchungs-
betrag eingesetzt, den Sie in der Zeile ,Betrag” eingegeben haben. Beispiel: Sie erfassen
einen Betrag in einer Fremdwahrung Dollar.

Beispiel: Sie erfassen einen Betrag in einer Fremdwé&hrung Dollar. Den Betrag
von 10 Dollar tragen Sie im Eingabefeld ,Betrag” ein. AnschlieBend markie-
ren Sie den Schalter Formel und geben als Formel ,,B/1.10” ein, um den Bu-
chungsbetrag auf Euro umzurechnen. In der Buchhaltung wird dann nicht der
Buchungsbetrag von 10 ausgegeben, sondern 9,09.

9.5.1.2 Sum

Das Zeichen SUM innerhalb einer Formel addiert samtliche Betrage von untergeordneten
Buchungen. Dabei wird nicht drauf geachtet, ob diese im Soll oder im Haben gebucht
sind.

Beispiel:

Sie erfassen eine Rechnung aus mehreren Positionen. Geben Sie folgende for-
mel ein: SUM. Als Soll- und Habenkonto machen Sie keine Eingaben. Deshalb
wird diese Buchung in der Buchhaltung nicht berlicksichtigt. Erfassen Sie die
folgenden Buchungen als untergeordnete Buchungen dieser Buchung. Wenn
Sie nun einzelne Buchungen erfassen, wird der Gesamtbetrag der Buchun-
gen Projektbaum sofort sichtbar. Sie kénnen diesen Zahlenwert als Kontrolle
ftir Ihre Eingaben verwenden.

Hat eine Buchung A eine untergeordnete Buchung B, die ebenfalls untergeordnete Bu-
chungen besitzt, dann kénnen zwei unterschiedliche Falle auftreten:

* Bei der untergeordneten Buchung B ist kein Soll- und Habenkonto angegeben.
Dann wird der Betrag der Buchung B nicht berticksichtigt. Der dort berechnete Be-
trag ist nur informativ und hat keine Auswirkung auf die Buchhaltung an sich.

* Bei der Buchung B ist ein Soll- und ein Habenkonto angegeben, dann wird der Be-
trag der Buchung B ebenfalls in der Summe berlcksichtigt, da Buchung eine ,rich-
tige” Buchung ist. Die untergeordneten Buchungen werden ebenfalls aufsummiert.
Also ist hier Vorsicht geboten, dass Sie nicht Buchungen doppelt aufsummieren.

9.5.1.3 SumH

,SumH” innerhalb einer Formel berechnet ebenfalls die Summe der Betridge der unter-
geordneten Buchungen.

Allerdings ist es hier so, dass bertcksichtigt wird, ob die Betrage auf der Soll- oder auf
der Habenseite berechnet werden. Es werden auch nur die Betrage bertcksichtigt, die
auf das angegebene Habenkonto betrifft.



9.5.1.4 SumS

,SumS” funktioniert genauso wie SumH, nur dass hier das Sollkonto berticksichtigt wird.

9.5.15 $

Das $-Zeichen wird in untergeordneten Buchungen verwendet. Es bezeichnete den Bu-
chungsbetrag der tibergeordneten Buchung.

9.5.1.6 Auf- und Abrunden

Mit der Funktion round kénnen Zahlenwerte auf- beziehungsweise abrunden. Beispiele:
round(0,1)

wird auf den Wert Null gerundet.

round(0,6)

wird auf den Wert Eins gerundet.
In der Schweiz ist es Ublich auch in der Buchhaltung, dass Betrage auf 0,05 Rappen
auf- oder abgerundet werden, 0,02 auf 0, 0,03 auf 0,5 usw. Sie kénnen dies mit der Formel

round (B/20)x20

umsetzen.

9.5 Formel
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10 INFORMATIONSFENSTER

10.1 Kontoinfo

Das Informationsfenster ,Kontoinfo” bietet eine Ubersicht Giber alle vorhandenen Bu-
chungen fir ein bestimmtes Konto. Dabei wird immer das Konto angezeigt, das Sie vor-
her im Projektbaum ausgewahlt haben. Offnen Sie dazu den Ordner ,Konten”. Sobald
Sie ein Konto aus diesem Ordner auswahlen, wird das Informationsfenster mit den dazu-
gehorigen Buchungen gefllt. Beinhaltet das Konto, welches Sie ausgewéhlt haben, un-
tergeordnete Konten, so werden auch die Buchungen fir diese Konten angezeigt. In der
ersten Zeile des Informationsfensters wird immer die Summe aller Buchungen ausgege-
ben. Sowohl der Habenbetrag als auch der Sollbetrag. Zusatzlich wird noch der Saldo
angezeigt.

Bei jeder einzelnen Buchung wird auch immer der aktuelle Saldo des Kontos angezeigt.
So kénnen Sie, beispielsweise bei einem Bankkonto, die Salden mit denen des Bankaus-
zugs vergleichen.

Wenn Sie ein Konto in dem Informationsfenster , Kostensaldeninfo” markieren, dann
wird das Konto in diesem Fenster angezeigt.

10.2 von Buchung abhangige Konten

In diesem Informationsfenster werden immer die aktuellen Salden der Konten angezeigt,
die von der aktuell markierten Buchung betroffen sind. Dabei werden mindestens zwei
Konten angezeigt. Es kann aber auch sein, dass mehr Konten angezeigt werden, je nach-
dem ob Sie Splitkonten angegeben haben oder noch zusatzliche Umbuchungen. Dabei
werden jeweils zwei Salden angezeigt. Einmal der Saldo zum Zeitpunkt der Buchungen
und der aktuelle Saldo. Wenn Sie auf eine Zeile innerhalb des Informationsfensters dop-
pelklicken, wird das Informationsfenster , Kontoinfo” mit den Buchungen dieses Kontos
geflllt.

10.3 Muster

Das , Muster”-Fenster zeigt Ihnen die Buchungen aus dem , Ordner Muster” an. Sie kén-
nen eine Buchung aus diesem Fenster in den Ordner Buchungen kopieren, indem Sie sie
anklicken und die Eingabe-Taste driicken. Dazu mussen Sie vorher den Ordner Buchun-
gen oder einen Eintrag darin auswahlen. Offnen Sie das ,Muster”-Fenster nur, wenn Sie
neue Buchungen erstellen wollen.

10.3.1 Effektives Arbeiten mit dem Informationsfenster , Muster”
Um das Muster-Fenster mit der Tastatur zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wé&hlen Sie eine Buchungsgruppe im Projektbaum aus.

2. Drucken Sie ,,F4”, um zum Suchfeld im , Muster”-Fenster zu gelangen.
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3. Geben Sie einen Suchbegriff ein, um die passenden Vorlagenbuchungen zu finden.
4. Die Liste wird automatisch angepasst.
5. Wéahlen Sie mit der Pfeil-Ab-Taste die gewiinschte Vorlagenbuchung aus

6. Dricken Sie die Eingabetaste, um die Vorlagenbuchung zu itbernehmen. Wenn sich
der gewlinschte Eintrag in der ersten Zeile der Liste befindet, kbnnen Sie direkt die
Eingabetaste verwenden.

10.4 Offene Posten

Dieses Fenster soll lhnen schnell einen Uberblick tiber die noch offenen Rechnungen ver-
schaffen. Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag in diesem Fenster kénnen Sie schnell
zu der Buchung der offenen Rechnung springen. Falls eine offene Rechnung beglichen
wird, kénnen Sie dort den Schalter fur , offene Posten” zurticksetzen. Daraufhin wird die-
se Buchung nicht mehr in dem Fenster ,,offene Posten” angezeigt. Mehr steckt nicht hin-
ter dieser Information. Es ist lediglich fiir eine schnelle Suche innerhalb der Buchungen
gedacht.

10.5 Dokumentenansicht

In diesem Fenster werden die Belege angezeigt. Belege kdnnen in verschiedenen Forma-
ten abgelegt werden. Dies sind die pixelorientierten Formate, wie JPEG, GIF, BMP, TIF aber
auch andere Dokumente, wie PDF, Worddateien usw. Voraussetzung bei einigen Forma-
ten ist, dass entsprechende Programme zur Ansicht installiert sind. So missen Sie, um
Word-Dokumente anzeigen lassen zu kénnen, MS-Word installiert haben oder ftir PDF-
Dateien den Acrobat-Reader.

Der Inhalt des Fensters wird automatisch aktualisiert. Dies geschieht zum Beispiel da-
durch, dass Sie eine Buchung markieren. Daraufhin wird der Beleg der Buchung ange-
zeigt. Wechseln Sie die Markierung innerhalb des Projektbaums, so wird das Dokumen-
tenfenster immer mitgefiihrt. Je nach Typ des Dokumentes kann dabei eine gewisse La-
dezeit beansprucht werden. Falls Sie keine Ubersicht tiber die Belege wiinschen, sollten
Sie das Fenster einfach ausblenden.

Bei der Erstellung von neuen Buchungen ist dieses Fenster sehr hilfreich.

10.5.1 Markierungen in der Dokumentenansicht

Wenn Sie ein Dokument mit dem Scanner erfasst haben, liegt dieses als Bilddatei in dem
vorgegebenen Dokumentenverzeichnis. Wenn Sie beispielsweise einen Bankbeleg ein-
gescannt haben, sind fir diesen Beleg eine Reihe von Buchungen notwendig. Jede Bu-
chung bezieht sich auf eine bestimmte Zeile innerhalb des Dokumentes.

Sie kénnen einen Bereich des eingescannten Dokumentes markieren. Bewegen Sie
dazu die Maus Uber die linke obere Ecke des Bereiches. Driicken Sie die Strg- und die
linke Maustaste. Bewegen Sie anschlieRend die Maus bei gedrlickter linker Maustaste zu
der rechten unteren Ecke des Bereiches. Lassen Sie danach die linke Maustaste und die



10.6 Belegliste

Strg-Taste wieder los. Der Bereich wird durch einen Rahmen markiert. Sie kdnnen noch
einen beschreibenden Text eingeben, der diesen Bereich naher spezifiziert.

In einem Dokument kénnen Sie beliebig viele Bereiche markieren. Fir jeden markier-
ten Bereich wird ein eigener Projektbaumeintrag unterhalb des Eintrags fiir die Buchung
beziehungsweise fir den Dokumentenverweis erstellt.

Das Markieren funktioniert nur bei Bildern von Typ jpeg oder tiff. Andere Dateiformate
wie PDF oder Word-Dokumente verwenden eigene Viewer, die das Markieren nicht
ermoglichen.

10.6 Belegliste

Die ,Belegliste” ist ein besonderes Informationsfenster, das den Inhalt eines bestimm-
ten Verzeichnisses auf der Festplatte anzeigt. Das Verzeichnis dient zur Speicherung der
Belegdokumente. Dieses Verzeichnis kénnen sie bei den Parametern einstellen. (Extra /
Parameter / Verzeichnis / Belegverzeichnis)

Zusatzlich kénnen Sie bei den Parametern einstellen, ob Sie alle Belege anzeigen las-
sen wollen oder ob Sie die Belege ausblenden wollen, die bereits in einer Buchung verar-
beitet sind. So kbnnen Sie schnell sehen, welche Belege noch nicht gebucht sind.

10.7 Ubersicht Konten

In der ,Ubersicht Konten” werden alle Konten angezeigt, die unterhalb des ,Ordners
Konten” eingetragen sind. In der obersten Zeile dieses Fensters befindet sich ein Einga-
befeld. Wenn Sie dort eine Eingabe machen, werden nur die Konten angezeigt, die den
Text der Eingabe beinhalten. Wenn Sie beispielsweise ein Konto suchen, das den Begriff
,Steuer” beinhaltet, so tippen Sie in die Suchzeile den Begriff ,Steuer” ein. In der dar-
unter liegenden Liste werden dann nur noch die betreffenden Konten angezeigt. Durch
einen Doppelklick auf eine Zeile kdnnen Sie schnell zu dem Projektbaumeintrag springen.

10140

T

Ubersicht Konten ;

|nur mit Buchungen j

Id | Externe ID | Texk

0235 Grundsticks

10000 Kundenforderungen :

10066 Kunde Meier .

10106 Kunde Schmidt

10118 Biige T

10120 Hirizs :
gl gl e W-BIS i g R R, TSN jl

Ubersicht Konten

Es werden folgende Felder angezeigt:
* |ID: Nummer des Kontos
* Externe ID: Nummer, die beim Exportieren des Kontos verwendet wird.

* Text: Kontobezeichnung
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* Buchungen: Anzahl der Buchungen auf dem Konto. Dabei werden nur die Buchun-
gen gezahlt, die direkt auf das Konto gebucht sind — nicht die Buchungen, die un-
tergeordnete Buchungen betreffen. So haben Sie schnell einen Uberblick tiber die
Konten, die auch tatsachlich verwendet wurden. Dabei wird der Filter des obersten
Projektbaumeintrags beachtet.

In der Auswahlbox kénnen Sie wahlen:

* Alle: Wenn alle Konten angezeigt werden sollen, die dem Suchbegriff entsprechen.

* Nur mit Buchungen: Es werden nur Konten angezeigt, die auch tatsachlich Bu-
chungen beinhalten.

10.8 Ubersicht Buchungen

In diesem Fenster werden alle Buchungen angezeigt. Unabhéangig davon, in welcher
Gruppe sie eingetragen sind. Wie in der ,Ubersicht Konten” befindet sich auch hier ein
Eingabefeld fiir Suchbegriffe. Wenn Sie dort einem Begriff eingeben, dann werden nur
die Buchungen angezeigt, deren Buchungstext diesen Begriff beinhaltet. Auf diese Wei-
se koénnen Sie schnell alle Buchungen durchsuchen. Durch einen Doppelklick auf eine
Buchung in der Liste gelangen Sie schnell zudem entsprechenden Projektbaumeintrag.

Ubersicht Buchungen L
Alle = l
Drakurn Belegnr, | Texk Betrag | Soll | Haben
08.01.2007 Haftpflicht-versicherung 176,02 6400 Versic.., 1800 Ba
03.01.2007 Haftpflicht-Yersicherung 102,72 6400 Versic.., 1800 Ba

0g8.01.2007 Rechnung Kr, 932 126,90 10120 Hinze 4410 Erla
035.01.2007 Rechnung Kr, 933 26,68 10188 Peltzer 4410 Erls
09,01.2007 Rechnung Mr, 934 159,27 10118 Blge 4410 Erld
10.01.2007 Geldkransit 215,99 1460 Geldtr.,. 1600 Ka:
_EP:UI .EDDF‘: Porto 5800 Porto 1600 Ka:

5
‘._.....A.q\“h‘“#q\ !_r.w,m_._____k_._ L_r.n,.,,h____ﬂujé- —— o sk

Ubersicht Buchungen

In der Spalte ,Status” kénnen Sie sehen, ob die Buchung geprift oder angenommen
ist. Der Buchstabe , T“ kennzeichnet eine gepriifte Buchung, der Buchstabe , A” eine an-
genommene Buchung. Es kénnen auch beide Buchstaben ,A” und , T" gleichzeitig ange-
zeigt werden.

Bei der Auswabhl links oben in dem Informationsfenster konnen Sie folgende Punkte
auswahlen:

* Alle: Es werden alle Buchungen in der Liste aufgefiihrt.

* Nicht geprift: Es werden nur die Buchungen aufgefiihrt, die nicht als geprift ge-
kennzeichnet sind.

* Nicht angenommen: Bei dieser Auswahl werden nur die Buchungen in der Liste
aufgefuhrt, die noch nicht den Status ,,angenommen’” haben.



10.9 Buchungen auf Konto

So haben Sie eine Moglichkeit, schnell die nicht getesteten oder nicht angenommenen
Buchungen zu finden, auch wenn sie in verschiedenen Ordnern des Projektbaums einge-
tragen sind.

Wéahrend der Eingabe einer Buchung kommt es haufig vor, dass Sie einer Buchung
mit gleicher Belegnummer, gleichem Buchungstext oder gleichem Betrag finden mis-
sen. Um sich das Eintippen einer identischen Bezeichnung zu ersparen, gibt es im Dialog
fur eine Buchung drei Schalter, die den Text des danebenliegenden Eingabefeldes in das
Eingabefeld des Informationsfensters ,Ubersicht Buchungen” ilbernehmen und automa-
tisch eine Suche startet. So kdnnen Sie mit einem Mausklick alle Buchungen finden, die
beispielsweise fur Gas gemacht wurden.

-|-[ Bank ~|
o 29.01.2007 zahlungssinge | BUCHUNG

¥-—- 29.01,2007 RG 931 214,3 -
29.01.2007 Fremdisistung— | D2EN ] Oberpriifung | Kommentar |
29.01.2007 RG 934 184,0

== - 28.01.2007 Gas, Stram

28.01.2007 Buchhaltungst ID: 75

26.01,2007 Geldtransit 50 Datum: 56.01.2007 % | s
25.01,2007 Gas, Strom, W

25.01.2007 Lohnforkzahlu Buchungstext: az, Strom, YW azser

22.01.2007 Fechnung Nr.
22.01.2007 Rechnung M. Belegrummer:
21.01.2007 Geldtransit S0
15.01,2007 Benzin 93,291
17.01.2007 Telefonrechnt

AC A4 9007 Aecbenimn Bl

P Mr. |
A 40681 5 MettooBrutto

Betrag:

)
bersicht Buchungen

g nj
Alle j % |Gas, Strom, Wasser

Dratum | Belearr. | Text Betrag | Soll | Haben | 5t
25.01.2007 335, Skrom, Wasser 201,10 6325 Gas, ... 1800 Bark
PRI e s S LNt ot e, S5BL S5 G5 190050 J

Suchfunktionen fiir Ubersicht Buchungen

10.9 Buchungen auf Konto

Hier werden alle Buchungen aufgefiihrt, die sich auf ein vorgegebenes Konto beziehen.
Wenn Sie ein Konto im Projektbaum markieren, so werden in diesem Informationsfenster
augenblicklich alle Buchungen aufgefihrt, die sich auf dieses Konto beziehen. Dabei wird
selbstverstandlich der eingestellte Filter berlicksichtigt.
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| 1D

£2 0 Anlagevermigen. —
rmlaufvermigen [ Bezeichnung:
T 2 Eigenkapitalkonten

T 3 Fremdkapitalkonte Externe |D:
T 4 betriebliche Ertrage e
T 5 Materialaufiwand Jnd bezogene | Kommertar:
T 6 betriebliche Aufwandungen

T 7 weitere Ertrage ufd Aufwendun
T 9 Vortragskonten
E] Ubersicht Kontenraljmen
E] vYerwendete Kontery
E] saldenliste

o B A Bewickk

£, u N T

= - Ordner Konten
+
=
¥
=
¥
=
¥
=
¥

Buchungen auf Konto

Ciaturn 1 Belegnr. 1 Texk * ‘
Alkes Saldo j

Summe

Ol e Lo MW‘“‘?W‘

Buchungen auf Konto

Das Informationsfenster wird auch dann aktualisiert, wenn Sie ein Konto in einem an-
deren Informationsfenster markieren. Dies ist beispielsweise in dem Informationsfenster
,von Buchung abhingige Konten” der Fall. Durch einen Doppelklick auf eine bestimmte
Zeile dieses Informationsfensters werden alle Buchungen des Kontos angezeigt. Dabei
mussen Sie nicht zunachst das Konto im Projektbaum markieren.

H E H A~ ma oma o . s Ey
|« > | :
volgﬂuchung abhidngige Konten - %
Datlim | 1d Text | Soll Haben | ;

1600

Buchungen auf Konto

Soll Haben Salde

Datum Belegnr. | Text

Altes Sal

Summe 2.176,89 277,16 =5,
29.01.2016 Porto 6,18 -5
28.01.2016 Geldtransit 500,00 —5@'
27.01.2016 942 Zahlungseingang 50,69 -g
25.01.2016 Lehn, Kasse 261,89 =1

Zusammenspiel Informationsfenster

Unter Extra/Parameter/Allgemein gibt es die Option Konto nur bis Datum der mar-
kierten Buchung. Diese bewirkt, dass im Informationsfenster ,Buchungen auf Konto” die
Buchungen ausgeblendet werden, die neuer sind als die markierte Buchung. Dies erleich-
tert die Kontrolle der Buchhaltung, da man sich in dem Informationsfenster einfacher
orientieren kann. Der Schalter hat keine Auswirkung auf andere Informationsfenster.




10.10 Meldungen

10.10 Meldungen

In diesem Informationsfenster werden Meldungen bezliglich fehlerhafter Buchungen
ausgegeben.

10.11 Monatsitibersicht

Die Monatsiibersicht zeigt eine Zusammenfassung aller Buchungen eines Kontos fiir je-
den Monat im ausgewé&hlten Zeitraum. Dabei werden in einer Tabelle Soll/Haben und
Saldo dargestellt. AuBerdem wird die Gesamtsumme der Buchungen sowie der Durch-
schnittswert des Saldos angezeigt

Um die Monatstbersicht zu 6ffnen, klicken Sie auf das Informationsfenster ‘Monats-
Ubersicht’. Wahlen Sie dann den Zeitraum aus, den Sie betrachten méchten. Wenn Sie
jetzt ein Konto im Projektbaum auswahlen, werden die Informationen im Fenster ‘Mo-
natsibersicht’ angezeigt.

In der Monatsubersicht wird in jeder Zeile der Saldo flir einen Monat angezeigt. Wenn
der Saldo positiv ist, wird er grin dargestellt, bei negativem Saldo ist die Darstellung rot.
Die Farbintensitat hangt vom Betrag des Saldos ab. Auf diese Weise kénnen besondere
Monate schnell erkannt werden, um eine schnelle Ubersicht zu erhalten.

10.12 Grafik

Im Informationsfenster 'Grafik” werden die gleichen Daten wie die des Informationsfens-
ters '"Monatsibersicht’” angezeigt. Hier wird allerdings keine Tabelle verwendet, sondern
die Daten werden in Form einer Grafik angezeigt. Offnen Sie das Informationsfenster
‘Grafik’ Uber das Hauptmen ‘Fenster’.

Den darzustellenden Bereich legen Sie mit dem Datumsbereich im obersten Projekt-
baumeintrag fest.

Durch das Markieren eines Kontos im Projektbaum erstellen Sie die Grafik.

Dabei gibt es zwei verschiedene Darstellungsformen. Zum einen kénnen Sie die Mo-
natssalden des Kontos als Kurve anzeigen lassen. Hier wird dann angezeigt, wie viel in
einem Monat zu dem Konto hinzugekommen ist. Zum anderen kénnen Sie den Gesamt-
saldo des Kontos darstellen. Es ist auch moglich, beide Kurven gleichzeitig auszugeben.
Stellen Sie die Kurven mit 'Extra/Grafik: Monatssaldo’ bzw. ‘Extra/Grafik: Gesamtsaldo’

ein.

10.12.1 Charts vergleichen

Interessant ist auch der Vergleich von Kurven verschiedener Konten. So kénnen Sie Zu-
sammenhange zwischen verschiedenen Kontosalden sichtbar machen. So kénnen Sie
die Kurve des Kontos ‘Aufwendungen’ mit der des Kontos 'Ertrage’ vergleichen und so
den Kostenvorlauf ermitteln.

Um eine Vergleichskurve 'standig’ in der Grafik anzuzeigen, markieren Sie das entspre-
chende Konto im Projektbaum und wahlen den Reiter ‘Grafik’. Hier konnen Sie die Option
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‘In Grafik anzeigen” markieren. Daraufhin wird dieses Konto zusatzlich zu dem angezeig-
ten Konto in der Grafik ausgegeben. So kénnen Sie beliebig viele Konten gleichzeitig in
einer Grafik ausgeben. Die Option 'negativ’ innerhalb des Reiters 'Grafik’ des Kontos, be-
wirkt, dass der Kontosaldo mit umgekehrten Vorzeichen angezeigt wird. Je nachdem, ob
es sich bei dem Konto um ein Aktiv- bzw. Passivkonto handelt, ist diese Option hilfreich.

Mit dem Menulpunkt ‘Extra/Grafik: Keine zusatzlichen Kurven anzeigen’ kénnen Sie alle
zusatzlichen Konten aus der Grafik entfernen, ohne den kompletten Projektbaum durch-
suchen zu mussen.

10.13 Informationsfenster automatisch aktualisieren

Normalerweise werden die Informationsfenster bei jedem Wechsel des Projektbaumein-
trags aktualisiert. Somit enthalten sie immer den aktuellen Datenbestand. Wenn Sie mit
Belegen arbeiten oder mit groBen Datenmengen, kann fiir das Aktualisieren eine Zeit
lang dauern. Fur ein schnelles ‘Blattern” im Projektbaum ist dies schon mal lastig. Des-
halb kénnen Sie das automatische Aktualisieren auch ausschalten. Die entsprechende
Einstellung finden Sie unter 'Extra/Informationsfenster aktualisieren’. Der Schalter ne-
ben diesen Menteintrag ist gedrlickt, wenn die Option eingeschaltet ist. Durch Auswahl
des MenUleintrags wechseln Sie die aktuelle Einstellung.

Bei ausgeschalteter automatischer Aktualisierung missen Sie die Informationsfenster
manuell aktualisieren. Wahlen Sie dazu den Mentpunkt ‘Aktualisieren’.



11 BERICHTE ERSTELLEN

Das Erstellen von Berichten ist ein wesentlicher Teil der Buchhaltung. Nattrlich kénnen
Sie mit der Auflistung von Konten schon viele Informationen gewinnen. Die Berichte die-
nen dazu, die Salden von Konten weiter zu verrechnen. Das wird bendétigt, um beispiels-
weise eine Bilanz zu erstellen, GV Rechnung durchzufiihren oder ahnliche Aufgaben.

In einem Bericht wird mit Kontensalden gerechnet. Dazu werden Soll- und Habensei-
ten der Buchungen der Konten jeweils addiert. Wenn Sie keine Bereichsangabe machen
(siehe obersten Projektbaumeintrag), dann werden alle Buchungen bertcksichtigt. Sie
kénnen die Buchungen aber auch nach Datum oder Klassifizierung filtern, sodass nur
ausgewahlte Buchungen beriicksichtigt werden.

11.1 Einen neuen Bericht erstellen

Alle Berichte befinden sich in einem Ordner , Ordner Berichte”. Dieser befindet sich un-
terhalb des obersten Projektbaumeintrages. Falls der Eintrag noch nicht vorhanden ist,
dann kénnen Sie im obersten Projektbaumeintrag den Menipunkt , Neu: Ordner Bericht”
auswahlen.

Um einen neuen Bericht zu erstellen, markieren Sie den , Ordner Bericht” und wéhlen
aus dem Kontextmeni den Mentpunkt ,Neuer Bericht”. Anfangs ist der Bericht leer. Sie
kénnen dem Bericht einen Namen geben. Welche Information in dem Bericht ausgegeben
werden soll, wird in untergeordneten Projektbaumeintragen festgelegt. Diese konnen Sie
Uber das Kontextmeni einfligen.

0

Sie konnen mehrere Eintrage ,Ordner Bericht” anlegen, um |hre Berichte zu
gruppieren oder unterschiedliche Kopf- und Fuf3zeilen zu verwenden. Geben
Sie dann beim , Ordner Bericht” zusatzlich eine Bezeichnung ein, um die Be-
richtsordner auch im Projektbaum schnell auseinanderhalten zu kénnen.

11.2 Kontoauswertung

Mit diesem Projektbaumeintrag konnen Sie Informationen Uber die Salden eines oder
mehrerer Konten ausgeben. Dies hangt davon ab, ob ein Konto untergeordnete Konten
besitzt. Sie missen das Konto zunachst eingeben. AnschlieBend haben Sie mehrere Op-
tionen zur Auswahl, mit der Sie die Auswertung beeinflussen kénnen.

Normalerweise wird der Saldo als Differenz von Soll und Haben ausgegeben. Mit ,,ne-
gativ” kénnen Sie den Saldo als Differenz von Haben und Soll ausgeben.

Wenn das Konto untergeordnete Konten beinhaltet, dann kénnen Sie mit der Option
,untergeordnete Konten ausgeben” bestimmen, ob Sie die Konten einzeln aufgezahlt
haben modchten. Dabei muss unterschieden werden, ob die untergeordneten Konten wei-
ter aufgeschlisselt werden sollen. Wahlen Sie dazu die Option , keine Summenkonten®,
falls Sie nicht mochten, dass untergeordnete Konten zusammengefasst werden, wenn
diese wiederum aus untergeordneten Konten bestehen.
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Berichte erstellen

Am besten wird das an einem Beispiel ersichtlich:

Sie wollen sich eine Ubersicht tiber die Ertrage verschaffen. Dazu erstellen Sie einen
Bericht. Nehmen wir an, Sie arbeiten mit verschiedenen Projekten. Die Ertrage der Projek-
te werden alle unterhalb des Kontos Ertriage gebucht. Sie haben fiir eine bessere Uber-
sicht folgende Struktur im Kontenrahmen angelegt:

Ertraege\Projekt A
Ertraege\Projekt B

Ertraege\Kunde A\Projekt C
Ertraege\Kunde A\Projekt D

Fur die Auswertung legen Sie einen Bericht an und nennen diesen , Ertrage aus Projekt-
geschiften”. Sie erganzen einen Projektbaumeintrag ,Kontoauswertung” und wahlen
dort das Konto ,Ertrage”. Wenn Sie keine Optionen markieren, also weder ,untergeord-
nete Konten ausgeben” noch ,keine Summenkonten” auswahlen, dann erhalten Sie den
folgenden Bericht, in dem nur der Gesamtbetrag angezeigt wird:

Konto Bezeichnung Euro Euro
Ertraege 4000,00

Wahlen Sie die Option ,,untergeordnete Konten ausgeben”, dann wird der Berichte fir
einzelne Konten unterteilt:
Konto Bezeichnung Euro Euro
Ertraege
5001 Projekt A 1000,00

5002 Projekt B 1000,00
501 Kunde A 2000,00 4000,00

Dabei werden die Projekte, die unterhalb des Kunden A angeordnet sind, zusammen-
gefasst. Das ergibt sich aus dem Aufbau des Kontenrahmens. Das Konto ,,Kunde” ist ein
sogenanntes Summenkonto, weil es untergeordnete Konten besitzt. Auf einem Summen-
konto werden nicht direkt Buchungen vorgenommen, diese werden auf die untergeord-
neten Konten gebucht. Im Bericht werden die Buchungen der untergeordneten Konten
dem Ubergeordneten Summenkonto zugeordnet.

Wenn Sie die Option ,untergeordnete Konten ausgeben” gewahlt haben, kénnen Sie
noch wahlen, ob auch Konten ohne Buchungen bzw. ohne Saldo ausgegeben werden
sollen.

* Konten ohne Buchung ausgeben: Es werden alle Konten ausgegeben, auch auf
denen gar keine Buchungen vorhanden sind. Die Salden der leeren Konten sind
dann null.

* Konten mit Saldo Null ausgeben: Wenn Sie diese Option wahlen, dann werden
die Konten, die den Saldo null haben, auch ausgegeben. Anders als bei der Option
,Konten ohne Buchung ausgeben”, werden hier ausgeglichene Konten ausgege-
ben. Diese Option hat keine Auswirkung, wenn Sie ,Konten ohne Buchungen aus-
geben” gewihlt haben.

Unter Umstanden mochten Sie jedoch eine genauere Aufteilung der Projekte. Wahlen
Sie dazu dann die Optionen ,keine Summenkonten ausgeben®. Der Bericht hat dann fol-
genden Aufbau:
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Konto Bezeichnung Euro Euro
Ertraege

5001 Projekt A 1000,00

5002 Projekt B 1000,00

5010 Projekt C 1000,00

5011 Projekt D 1000,00 4000,00

Sie sehen, dass ein grof3er Teil der Auswertung bereits durch die Definition des Konten-
rahmens erledigt wird. Es ist daher sinnvoll, den Kontenrahmen so zu erstellen, dass die
Berichte , einfach” werden.

Als zusatzliche Funktion kbnnen Sie einen Faktor verwenden, mit dem die Kontoaus-
wertung multipliziert wird. So kénnen Sie beispielsweise Anteile ausrechnen, von dem
Brutto- auf den Nettowert umrechnen usw. Um diese Funktion zu nutzen, markieren Sie
den Schalter , Faktor verwenden” und geben den Faktor anschlieRend als Zahlenwert ein.

11.3 Konto Summe

Eine weitere Moglichkeit die Salden der Konten zu verrechnen, ist es einen Projektbau-
meintrag ,Konto Summe” zu verwenden. Dieser dient dazu, die Summe oder Differenz
mehrerer Kontensalden zu berechnen. Z. B., um den Gewinn zu ermitteln, missen Sie
die Aufwendungen gegenlber den Ertragen verrechnen. Fligen Sie dazu einen Projekt-
baumeintrag , Konto Summe” unterhalb des Berichtes ein. Sie sollten anschlielend eine
Bezeichnung vergeben z. B. ,Gewinn”. Untergeordnet von diesem Projektbaumeintrag
kénnen Sie weitere Projektbaumeintrage einfligen. Entweder einen Projektbaumeintrag
, Kontoauswertung”, der den Saldo eines bestimmten Kontos ausgibt oder auch eine wei-
tere ,Konto Summe”.

Bleiben wir zunachst einmal bei dem Beispiel fiir die Ermittlung des Gewinns. Die Auf-
wendungen setzten sich aus den betrieblichen Aufwendungen und den weiteren Aufwen-
dungen zusammen. Diese sind im Kontenrahmen getrennt erfasst. Weil diese beiden Auf-
wendungen zusammengefasst werden muUssen, fiigen wir einen neuen Projektbaumein-
trag ,Konto Summe” unterhalb des Eintrags , Gewinn” ein und benennen diesen ,Auf-
wendungen”. Ahnliches machen wir mit den Ertragen und erhalten schlieRlich folgenden
Aufbau des Berichtes:

[Konto Summe] Gewinn
[Konto Summe] Ertraege
[Kontoauswertung] 5 Ertraege
[Konto Summe] Aufwendungen

[Kontoauswertung — | 6 Betriebliche Aufw.
[Kontoauswertung — | 7 weitere Aufw.

Bei den Projektbaumeintragen , betriebliche Aufwendungen” und ,weitere Aufwendun-
gen” mussen wir noch die Option ,,negativ” erganzen, weil diese vom Gewinn abgezogen
werden sollen. Wir erhalten dann folgenden Bericht:

Konto Bezeichnung Euro Euro
Gewinn
Ertraege
Ertraege 4000,00 4000,00
Aufwendungen
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weitere Aufwendungen 0,00
Betriebliche Aufwendungen —2000,00 —2000,00

Summe Gewinn 2000,00

Wir kénnen den Bericht noch weiter aufschlisseln, wenn wir die Optionen ,unterge-
ordneten Konten ausgeben” bzw. ,keine Summenkonten” bei den Projektbaumeintragen
,Kontoauswertung” auswahlen und erhalten schlieBlich den Bericht:

Konto Bezeichnung Euro Euro
Gewinn
Ertraege

5001 Projekt A 1000,00

5002 Projekt B 1000,00

5010 Projekt C 1000,00

5011 Projekt D 1000,00 4000,00
Aufwendungen

6300 Gehaelter —2000,00 —2000,00
Summe Gewinn 2000,00

In den Berichten werden immer die Buchungen berlicksichtigt, die der aktuellen Aus-
wahl entsprechen. Sie kénnen dies im obersten Projektbaumeintrag bestimmen, indem
Sie dort die Klassifizierung und den Datumsbereich einstellen.

11.4 Berichtstext

Mit dem Berichtstext kdnnen Sie zuséatzliche Informationen auf dem Bericht ausgeben.
Dazu verwenden Sie die rechte Maustaste auf dem Projektbaumeintrag ,Bericht” und
wahlen aus dem Kontextment den MenUpunkt ,Neuer Text im Bericht”. Die erste Zeile
dieses Textes wird als Uberschrift im Bericht verwenden, sodass Sie so eine zusétzliche
Strukturierungsmoglichkeit haben. Sie konnen unterhalb des Projektbaumeintrags , Be-
richtstext” Kontoauswertungen oder Kontosummen einfiigen (mit dem Kontextmeni des
Projektbaumeintrags , Berichtstext”). Diese Auswertungen werden dann unterhalb des
Textes im Bericht aufgefiihrt. Wenn Sie mehrere Projektbaumeintrage flr Texte in einem
Bericht verwenden, kbnnen Sie auch getrennte Auswertungen innerhalb eines Berichtes
erstellen.

11.4.1 Formel den Berichten

Innerhalb eines Berichttextes kénnen Sie Formeln verwenden, um einfache Berechnun-
gen mit Kontensalden durchzufiihren. Formeln werden mit ‘$’-Zeichen umschlossen.

11.4.2 Beispiel

Es sollen die Felder berechnet werden, die bei der Eingabe einer Umsatzsteuervoran-
meldung bei Elster eingegeben werden mussen. Dabei wird hier von dem einfachen Fall
ausgegangen, dass nur die Umsatzsteuer und Vorsteuer 7%, 19% verwendet wird.
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Eingeben:

Seite 3

1: Feld 20 Erloese 19%: $—{4410}:12:2% —>$—{3806}:12:2%
2: Feld 21 Erloese 7%: $—{4300}:12:2% —$—{3801}:12:2%

Seite 5:
3: Feld 55 Vorsteuer: ${1401}+{1406}:13:2%

Berechnet:
Feld 62 Verbleibender Wert: $—({1401}+{1406}+{3806}+{3801}):7:2%

Im Bericht wird der Text ausgegeben und fiir die Formelangaben innerhalb der $-Zeichen
der Zahlenwert bei der Erstellung des Berichtes berechnet. Dabei wird:

11.4.3 Kontosalden innerhalb einer Formel

Soll das Kontensaldo innerhalb einer Formel als Zahlenwert verrechnet werden, so ist die

Kontonummer innerhalb von geschweiften Klammern anzugeben.

{[ Kontonummer ] }

Bitte geben Sie die Kontonummer und nicht die Kontobezeichnung an.

11.4.4 Formatseingaben

Sie kénnen die Feldbreite und die Anzahl der Nachkommastellen flir die Formatierungen
mit angeben. Wenn Sie dazu folgende Syntax:

$[Formel]:[ Feldbreite }:[ Anzahl Nachkommastellen]$

Die Formateingaben sind optional. Wird die Anzahl der Nachkommastellen nicht angege-
ben, so werden zwei Nachkommastellen verwendet. Wird die Feldbreite nicht eingegeben,
dann werden zwolf Zeichen ausgegeben.

11.5 Journal /Buchungen auf einem Konto

Um eine Ubersicht tiber Buchungen auf einem bestimmten Konto oder aller Buchun-
gen zu erhalten, kbnnen Sie einen besonderen Bericht erstellen. Markieren Sie dazu
den ,,Ordner Bericht” und wahlen aus dem Kontextment den Menlpunkt ,,Neues Konto-
Journal”. Daraufhin wird im Projektbaum ein neuer Eintrag eingefligt. In der obersten
Eingabezeile konnen Sie eine Bezeichnung eingeben, die fiir die Bezeichnung des Berich-
tes verwendet wird. Geben Sie dort keinen Wert ein, dann wird der Bericht automatisch
benannt — entweder nach dem Konto oder generell als Journal. Darunter befindet sich
ein Ankreuzfeld, das Sie verwenden, um Buchungen fur ein bestimmtes Konto auszu-
drucken. Wenn Sie diesen Schalter markieren, wird das darunterliegende Auswahlfeld
aktiviert. Wahlen Sie dort das Konto aus, welches Sie fiir den Bericht verwenden wollen.

Um den Bericht anzuzeigen bzw. auszudrucken, wahlen Sie den darunterliegenden
Projektbaumeintrag , Bericht Vorschau”. Daraufhin wird auf der rechten Seite der Bericht
angezeigt. Mit ,, Datei/Drucken” bzw. mit ,Datei/Druckvorschau” kénnen Sie den Bericht
auf dem Drucker ausgeben.
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Wenn Sie nur einen Teilbereich, wie z. B. Buchungen flr eine bestimmte Klassifizierung
oder einem bestimmten Datumsbereich erstellen méchten, dann geben Sie diese Anga-
ben im obersten Projektbaumeintrag unter dem Reiter ,Bereichsauswahl” ein.

11.5.1 Konto-Journal

Beim Projektbaumeintrag ,Konto-Journal” kénnen Sie durch den Schalter ,,nur fur Kon-
to” einen Kontoauszug fir ein bestimmtes Konto erstellen. In der einer Auswahlbox kon-
nen Sie das Konto auswahlen, fur das der Bericht erstellt werden soll.

Es stehen mehrere Optionen zur Verfiigung, um das Aussehen des Bereiches zu beein-
flussen:

,Anfangs-/Endbestand anzeigen”:

Mit dieser Option geben Sie an, ob Sie beim Bericht den Anfangsbestand
des Kontos mit ausgegeben haben mdchten. Wenn Sie die Option aktivieren,
erwartet das Programm, dass Sie vor dem Erstellen des Berichtes einen Da-
tumsbereich im obersten Projektbaumeintrag einstellen. Falls Sie dies nicht
tun, erfolgt beim Erstellen des Berichtes eine Fehlermeldung.

Bericht ohne Anfangsbestand:

Kassenbuch

min. Datum 01.06.2012
max. Datum 31.07.2012

Datum Nr Text Soll Haben Saldo Sollk. Habenk.
02.06.2012 1 Benzin 44,10 —44,10 6500 1600
16.06.2012 2 Porto 10,00 —54,10 6800 1600
17.06.2012 3 Zahlungs
eingang Muller 119,00 64,90 1600 10247
18.06.2012 4 Benzin 80,00 —15,10 6500 1600
Summe 119,00 134,10 —15,10

Bericht mit Anfangsbestand:

Kassenbuch

min. Datum 01.06.2012
max. Datum 31.07.2012

Datum Nr Text Soll Haben Saldo Sollk. Habenk.
01.06.2012 Anfangsbestand 90,00
02.06.2012 1 Benzin 44,10 45,90 6500 1600
16.06.2012 2 Porto 10,00 35,90 6800 1600
17.06.2012 3 Zahlungs—

eingang Muller 119,00 154,90 1600 10247
18.06.2012 4 Benzin 80,00 74,90 6500 1600
31.07.2012 Endbestand 74,90




11.6 Zusatzliche Informationen in Berichten

,Soll und Haben nicht anzeigen®:

Fur einen Buchhalter sind die oben gezeigten Berichte, die Soll und Haben
anzeigen, einfach zu lesen. Es ist aber nicht immer gewlinscht, die Ausgaben
nach Soll und Haben aufzuteilen. Etwas einfacher sieht der Bericht aus, wenn
Sie die Option ,Soll und Haben nicht anzeigen” aktivieren. Dann werden die
Habenbetrage negativ ausgegeben.

Kassenbuch

min. Datum 01.06.2012
max. Datum 31.07.2012

Datum Nr Text Betrag Saldo
01.06.2012 Anfangsbestand 90,00
02.06.2012 1 Benzin —44,10 45,90
16.06.2012 2 Porto —10,00 35,90
17.06.2012 3 Zahlungseingang Muller 119,00 154,90
18.06.2012 4 Benzin —80,00 74,90
Negativ:

Wenn die Soll-/Habeninformation im Bericht fehlt, kann es sein, dass die
Werte mit falschen Vorzeichen ausgegeben werden. Das hangt davon ab, ob
Sie ein Passiv- oder ein Aktivkonto auswerten. Mit der Option ,Negativ” wer-
den alle Ausgaben mit negierten Werten vorgenommen.

11.6 Zusatzliche Informationen in Berichten

11.6.1 Kopf/FuBzeile

In der Kopf- bzw. FuBRzeile des Berichtes kénnen Sie zusatzliche Daten ausgeben, die aus
dem obersten Projektbaumeintrag entnommen werden. Diese sind dann auf dem Aus-
druck sichtbar. Die Felder, die auf dem Bericht zusatzlich ausgegeben werden sollen,
kénnen Sie im Projektbaumeintrag , Ordner Bericht” festlegen. Hier haben Sie vier Ein-
gabemoglichkeiten: Kopfzeile links, Kopfzeile rechts, Fu3zeile links, FuBzeile rechts. Sie
koénnen festen Text eingeben oder Feldnamen, die fiir Daten des obersten Projektbau-
meintrages stehen.

- Beispielbuchhaltung = ‘
+ IE' Ordner Buchungen Ol'dner BenCht i
Kopfzeile links: |[Mandantenname], Stevernurnmer [Steuernumme
Kopfzeile rechts: |[Druckdatum]

+ Ordner Projekte
+ COrdner Veranstaltung Fulizeile links: | )

+ [ Ordner Muster Fubzeile rechts: |[Seite] wvioh [Seiten]

YA E S e S S & SR _”"w_\\_w___.n_‘ﬂﬁ_m“mw#_.

Kopf-, FuBzeile in Berichten

Mogliche Felder:
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[max. Datum]

[min. Datum]
[Bezeichnung]
[Umsatzsteuer—ID Nummer]
[Umsatzsteuer ID Land]
[Steuernummer ]
[Finanzamtbezeichnung]
[Nummer ]

[Buchungs ID]

[naechste Belegnummer ]

[ Gesellschaftsform |

[Art des Unternehmens]
[Strasse]

[Ort]

[PLZ]

[erweiterter Mandantenname]
[Name lang]

[Name kurz]
[Programmversion |
[Waehrung]

[Kommentar ]
[Beleg—Unterverzeichnis |

11.6.2 Informationen aus der Klassifizierung

Wenn Sie mit Klassifizierungen arbeiten, haben Sie die Méglichkeit, einen informativen
Text auf dem Bericht bezliglich einer Klassifizierung auszugeben. Der Text wird bei einer
Klassifizierung selbst erfasst. Dies kann beispielsweise die Adresse eines Kunden oder

eine Beschreibung eines Projektes sein.

11.6.2.1 Beispiel

Sie legen eine Klassifizierung ,,Kunden” an. Beim Kunden geben Sie beim Kommentar zu-
sétzlich die Adresse des Kunden und die Kundennummer an. Sie markieren den Schalter

,Kommentar in Berichten anzeigen”.

=7 Beispielbuchhaltung :
+ Ordner Buchungen Kunde b
+ Ordner Konten 1o |DDD1 3
- Ordner Bericht
= [3#] ordrer Kunde Bezeichnung: |Mustermann
ek e .
. 4 tar: v Kommentar in Berichten anzeigen
+ Ordner Prajekke SIS .
+ Ordner Veranstalkung tanfred Muztermatin
4] @ Ordner Muster tuisterstr. 1
12345 Musterstadt
F.undennrummer 0007
ol -w_n\pc-s-\,tf* sapipliciads_ e o g A e S sk w*-t_‘M B B

Kommentar in Berichten

Wenn Sie im obersten Projektbaumeintrag einen entsprechenden Filter fir diesen Kun-
den setzen, wird im Bericht die Kundenadresse ausgegeben.
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HE Beispielbuchhaltung
|_:_|- Crdner Buchungen

W &ffnungsbuchungen
Ml zol6

[]"- Ordner Konten

El"ﬂ Ordner Bericht

E|D Kasse

E El —> Bericht Vorschau
b T 1l€00 Easse

- Bilanz

El Bericht Vorschau
EH-E Bilanz

B0 e+v

B[ Umsatzsteuerauswertung
[]'"D Wareneingang
[

11.7 Vorschau

a¥| [a7| B3

min. Datum 01.01_Z01&
max. Datum 31.12.201¢
Eunde: 0001 Mustermann

Manfred Mustermann
Musterstr. 1

123245 Musterstadt
Fundennummer: 1001

Easse

Fonto Bezeichnung Euro Summe Euro

1-[E) Vermigensiibersicht 1e00  FEasse 157,06
A =r-
Berichtvorschau
11.7 Vorschau
J-Fd Beispielbuchhaltung
Ordner Buchungen a+ S ﬂ

B &ffnungsbuchungen

W zole

[]"- Ordner Eonten

Elﬂ Ordner Bericht

I_——_ID Fasse

E -» Bericht Worschau
T 1l€00 Easse

[ Bilan=

: E| Bericht Vorschau
- E Bilanz

=0 c+v

[]---D Umsat=steuerauswertung
[]---D Wareneingang

[]---D Vermigensiibersicht

A =r1-

E

min. Datum 01.01.201&
max. Datum 31_12_201¢6
Funde : 0001 Mustermann

Manfred Mustermann
Husterstr. 1

12345 Musterstadt
Fundennummer : 0001

Easse

Eonto Bezeichnung Euro Summe Euroc

1€00 Easse 157,06

Vorschau

Die Schriftgrofle, in der der Bericht in der Vorschau angezeigt wird, knnen Sie mit zwei

Schaltern anpassen.

a-l-

Schrift gréBer

Zeigt eine vergroBerte Schrift in der Vorschau auf dem Bildschirm. Die Schrift fur die
Ausgabe auf den Drucker wird nicht verandert.
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a

Schrift kleiner.

Zeigt eine kleinere Schrift in der Vorschau auf dem Bildschirm. Die Schrift fur die Aus-
gabe auf den Drucker wird nicht verandert.

EE]

In die Zwischenablage

Kopiert den gesamten Bericht in die Zwischenablage.

11.8 Bericht der Konten des Kontenrahmens

Sie konnen sich eine Ubersicht tiber die verwendeten Konten des Kontenrahmens aus-
drucken. Im , Ordner Konten” befindet sich dazu ein Projektbaumeintrag ,Bericht Vor-
schau”. Offnen Sie den Ordner , Ordner Konten“ und wahlen Sie den untersten Projekt-
baumeintrag ,Bericht Vorschau” aus. Auf der rechten Seite wird daraufhin ein Bericht
mit den Konten erstellt. Diesen kénnen Sie Uber ,Datei/Drucken” auf dem Drucker aus-
geben.

11.9 Druckvorschau

Wenn Sie im Projektbaum den Eintrag , Bericht-Vorschau” gewéhlt haben, dann kénnen
Sie im Hauptment den ,Menipunkt Datei/Druckvorschau” auswahlen. Dann wird der Be-
richt auf dem Bildschirm in der Form angezeigt, in der er auf dem Drucker ausgegeben
wurde.

0 I

Sie kénnen die Druckvorschau mit der Taste ,ESC” wieder verlassen und zum
Projektbaum zurlckkehren.

11.10 Zusatzliche Berichte

11.10.1 Alle Kontoauszlige als Textdatei speichern

Ein Kontoauszug ist ein Bericht, der die Buchungen eines Kontos fiir einen bestimmten
Zeitraum zeigt. Er befindet sich im Projektbaum unter dem jeweiligen Konto. Um alle
Kontoauszlige in einem Dokument zu haben, kénnen Sie zwei Optionen im KontextmenU
des Ordners Konten nutzen. Diese sind:

Alle Kontoauszlige als Textdatei speichern: Diese Option erstellt eine einfache Text-
datei mit allen Kontoauszligen, die Sie ausdrucken kénnen. Wahlen Sie daflir einen Zei-
chensatz mit fester Zeichenbreite.



11.10 Zusatzliche Berichte

Alle Kontoausziige als Tex-Datei speichern: Diese Option erstellt eine Latex-Datei mit
allen Kontoausziigen, die formatiert sind.

Latex ist ein Softwarepaket, das auf TeX basiert und Texte und Formeln hochwertig dar-
stellt. Latex verwendet ein Quelldokument, das nach dem Kompilieren als PDF angezeigt
wird. Latex ist ideal fuir technische und wissenschaftliche Dokumente.

MiTeX ist eine Distribution, die Latex einfach nutzbar macht. Mit MiTeX gibt eine ein-
fach einsetzbare Distribution, bei der Sie den erzeugten Text direkt als Quelle verwenden
kénnen. Die Funktionsweise von Latex wird hier nicht weiter erklart.
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12.1 Anwendung

Bisher wurde die Buchhaltung dazu verwendet, die tatsachlichen finanziellen Bewegun-
gen zu dokumentieren. Mit der Funktion ,Schatzen” wird ein anderes Ziel verfolgt. Bes-
sere Vorhersagen fuir zuklinftige finanzielle Verhaltnisse aufgrund der bereits erfassten
Daten gemacht werden. Das ist naturlich nur begrenzt moglich, da dies immer von duf3e-
ren Umstanden bestimmt ist. Im Folgenden werde ich die Methoden beschreiben, die flr
die Schatzung verwendet werden. Sie sollten sorgfaltig prifen, ob dies fur ihre Anwen-
dung sinnvoll ist.

Eine Anwendung fir die Schatzungen ist beispielsweise ein Liquiditatsplan. Ein Liquidi-
tatsplan soll die Zahlungsfahigkeit eines Betriebes dokumentieren. Liquide sein bedeu-
tet: finanzielle Mittel fur Mieten, Ratenzahlungen, Lohne, Lieferantenverbindlichkeiten
u. a. bereitstellen zu kénnen. Nicht liquide zu sein, ist kein guter Zustand fir eine Fir-
ma. Wenn ihre Firma saisonabhangig arbeitet, ist das nicht so einfach, die Liquiditat
abschatzen zu kdnnen. Die Buchhaltung liefert allerdings eine gute Voraussetzung flr
eine solide Kalkulation. Andere Anwendungen sind die Ermittlung der Gewinnerwartung,
Investitionsplanung ...

In der Buchhaltung haben Sie bereits alle finanziellen Vorgange gebucht. Fir eine
Schatzung ist eine vorhandene Datenbasis (die bereits gebuchten Vorgénge) Vorausset-
zung. Fur eine Schatzung sollten die Daten fur ein Jahr bereits erfasst seien. Aus der
Analyse der vorhandenen Daten lasst sich an eine detaillierte Prognose erstellen. Dabei
wird fur jedes vorhandene Konto der Umsatz ermittelt, der fur einen jeden Monat im zu
schatzenden Zeitraum liegt. Die Umsatze werden monatsweise zusammengefasst. An-
schlieBend wird eine Buchung generiert, die diesen Betrag auf das Konto bucht.

Dabei werden auch Trends berlicksichtigt, die angeben, ob sich die Lage in bestimmten
Teilbereichen verbessert oder verschlechtert. Dazu wird ein Zeitraum des Vorjahres mit
dem Zeitraum des aktuellen Jahres verglichen und daraus ermittelt, ob ein Trend nach
oben oder nach unten vorliegt.

Auf diese Weise kdonnen Sie saisonabhangige Gewinne/Kosten in ihrer Schatzung ver-
arbeiten.

Stellen Sie sich spezielle Berichte, die alle Fragestellungen bezliglich der Schatzung
beantworten.

Die Schatzung liefert ihnen eine monatsweise Analyse. Bei dem Liquiditatsplan kénnen
Sie an der Anderung des Umlaufvermégens sehen, wie viel finanzielle Mittel fiir jeden
Monat des geschéatzten Bereiches notwendig sind. Daraus kénnen Sie leicht ermitteln,
wie viel Geld zurtickgehalten werden muss, um zu jedem Zeitpunkt liquide zu sein.

Wenn das Umlaufvermogen Uberall positiv sein soll, kénnen Sie durch ein ruckwérts
Rechnen innerhalb der Monatsutbersicht ermitteln, wie viel Geld in Vormonat zuriickge-
legt werden muss. AnschlieBend betrachten Sie den Vormonat und gehen dort genauso
vor. Sind die Zahlen des Umlaufvermédgens immer positiv, haben Sie keine Probleme mit
der Liquiditat.

Die Schatzung hat eigentlich nichts mit einer seriésen Buchhaltung zu tun. Sie sollten
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die Buchungen fir die Schatzung in einer getrennten Buchungsgruppe erzeugen lassen.
Legen Sie dazu zun&chst eine leere Buchungsgruppe an und wahlen dann aus dem Kon-
textment , Sonderfunktionen/Buchungen schatzen”. Das Programm generiert daraufhin
neue Buchungen innerhalb dieser Buchungsgruppe. Sind bereits Eintrage in dieser Bu-
chungsgruppe vorhanden, so wird die Funktion abgebrochen.

Es dirfen auch keine Buchungen innerhalb des Zeitraumes der Schatzung vorhanden
sein. Findet das Programm Buchungen flr diesen Zeitraum, wird die Funktion abgebro-
chen.

Wenn Sie die Schatzung ausgewertet haben, sollten Sie die Buchungsgruppe flr die
Buchungen der Schatzung wieder l6schen.

12.2 Buchungen schatzen

* Erstellen Sie ein Konto mit der Kontonummer , 9999, Dies wird als Gegenkonto flir
die Schatzbuchungen benétigt.

¢ Legen Sie zunichst eine Buchungsgruppe an. Benennen Sie diese Buchungsgruppe
beispielsweise , Schatzung”.

* Stellen Sie im obersten Projektbaumeintrag den Datumsbereich auf den bereits
gebuchten Datumsbereich ein. Wenn Sie bis zum Ende November gebucht haben,
dann stellen Sie max. Datum auf den 31.11.

* AnschlieBend wéahlen Sie aus dem Kontextment der Buchungsgruppe den Men(-
punkt: Buchungen schatzen.

* Es erscheint ein Dialog, der den Datumsbereich der Schatzung noch einmal angibt.
Bestatigen Sie den Dialog mit dem Schalter ,, Ok”.

Daraufhin werden die vorhandenen Buchungen analysiert. Dabei wird flir jedes Konto,
das keine untergeordneten Konten enthéalt, eine Hochrechnung erstellt. Dabei gibt es
verschiedene Strategien, die weiter unten beschrieben werden.

Der Buchungsordner wird mit Buchungen gefiillt, die auf der Sollseite das analysierte
Konto beinhaltet, auf der Habenseite das Konto ,,9999”.

12.3 Feintuning

Als Vorgabe wird flir ein Konto eine Trendanalyse durchgeflihrt s.u. Bei dieser werden die
Daten des Vorjahrs mit den Daten des aktuellen Jahres verglichen und daraus ein Trend
ermittelt. Dies ist fir dynamische Kosten, wie z. B. Benzinkosten sinnvoll. Sie kénnen die
Strategie aber auch anpassen. Dazu gibt es bei jedem Konto unter dem Reiter ,,Schatzen”
Einstellmoglichkeiten.

12.3.1 Wert vom Vorjahr ibernehmen

Hier wird fur ein Konto ermittelt, welches Saldo sich fur den gleichen Monat des Vorjahres
ergeben hat. Dieser wird auch fir den Monat im Schatzzeitraum verwendet.



12.3 Feintuning

12.3.2 Wert vom letzten Buchungsmonat

Bei dieser Option wird der Saldo des letzten Buchungsmonats fir jeden Buchungsmonat
des Schatzzeitraums verwendet.

12.3.3 Einen festen Wert verwenden

Bei dieser Option wird immer ein fester vorgegebener Wert ibernommen, ohne die Daten
des Vorjahres zu berlcksichtigen. Sinnvoll beispielsweise bei monatlichen Kreditriick-
zahlungen.

12.3.4 Trend

Die Trendanalyse beriicksichtigt die Entwicklung der Monatssalden eines Kontos. Wenn
der Umsatz eines Kontos im letzten Jahr gestiegen ist, so ermittelt das Programm einen
Trend aus den vorhandenen Werten. Wenn Sie den Umsatz im letzten Jahr um 10% ge-
steigert haben, dann geht das Programm davon aus, dass Sie dies auch im folgenden
Jahr erreichen — also den Umsatz wiederum um 10% steigern. Wenn der Umsatz gefal-
len ist, wird ein weiteres Fallen im Folgejahr angenommen.

Sie kdénnen die Trendanalyse flr jedes Konto getrennt einstellen. Markieren Sie dazu
das Konto im Projektbaum und wdhlen dann im Formular den Reiter ‘Schatzen’. Bei der
Methode wahlen Sie die Option ‘Methode’ wahlen Sie “Trend’ aus.

Hier haben Sie zwei Einstellmoglichkeiten:

* Vergleichsmonat: Geben Sie die Anzahl der Monate an, die fur die Ermittlung des
Trends in die Vergangenheit geschaut werden soll. Normalerweise sollte hier eine
Zwolf eingetragen sein. Das bedeutet dann, dass Sie den gleichen Monat im Vorjahr
fur die Vergleichsberechnung verwenden wollen.

* Vergleichszeitraum (Monate): Geben Sie hier eine Anzahl von Monaten an, fiir die
ein Mittelwert fur die Trendanalyse ermittelt wird. Wenn Sie hier eine Drei eingeben,
dann werden die letzten drei Monate mit den drei Monaten des Vorjahrs berlcksich-
tigt.

93






13 EXPORT UND IMPORT

Die Daten der Buchhaltung k&nnen mit anderen Programmen abgeglichen werden. Im-
port und Export von Daten erfolgen mit Textdateien. Der Aufbau der Textdatei ist in wei-
ten Teilen konfigurierbar. Dabei ist ein Datensatz immer in einer Zeile und die jeweili-
gen Datenwerte mit einem Trennzeichen voneinander getrennt. Optional kann auch eine
Textzeile als Kopfzeile verwendet werden. Trennzeichen muss entweder ein Semikolon
oder der Tabulator sein. Dieses Format wird von den meisten Programmen verstanden.

Mit Projektbaumeintrag ,Import” definieren Sie einmalig die Importstruktur. Diese De-
finition bleibt dann als Eintrag innerhalb des Projektes erhalten.

(Falls Sie nur einen einzelnen Projektbaumeintrag in eine Textverarbeitung oder Tabel-
lenkalkulation Gbernehmen méchten, dann kbnnen Sie das auch Uber die Zwischenabla-
ge bzw. Drag Drop erledigen.)

13.1 Buchungen exportieren

13.1.1 Export

Um Buchungen zu exportieren, wahlen Sie aus dem KontextmenU des Projektbaumein-
trags ,,Buchungsgruppe” den Menutpunkt , Export”.

Es wird eine Struktur erstellt, die alle moglichen Exportfelder enthilt. Diese konnen Sie
nach Belieben bearbeiten. Zundchst missen Sie ein paar Einstellungen beim Projektbau-
meintrag , Export” vornehmen.

Geben Sie einen Dateinamen fiir die Exportdatei ein. AnschlieBend kénnen Sie das Ex-
portformat festlegen:

e Trennzeichen,
* ob eine Kopfzeile erstellt werden soll,
¢ ob der Export bei jedem Speichern der Projektdatei erfolgen soll,

* ob ein Programm nach dem Export gestartet werden soll.

13.1.2 Exportfelder bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit die Reihenfolge der einzelnen Exportfelder zu verandern. Sie
verschieben diese mit der Maus auf die gewiinschte Position. Wenn Sie ein Datenfeld
nicht exportieren moéchten, dann markieren Sie es und setzen den Schalter ,,exportieren”
zurick. Das geht auch ein wenig schneller, wenn Sie auf den Eintrag im Projektbaum dop-
pelklicken. Alternativ kénnen Sie den kompletten Eintrag auch léschen. Normalerweise
wird in der Kopfzeile der Feldname ausgegeben, der unter ,Name” angegeben ist. Sie
kénnen diesen aber mit einer anderen Bezeichnung (iberschreiben, wenn Sie den neuen
Namen unter , Exportname” eingeben.

Der Projektbaumeintrag , Export” bietet Ihnen auch an ein neues Exportfeld hinzuzuft-
gen. Dies ist allerdings nur dann sinnvoll, wenn Sie zuvor einen Eintrag aus den Export-
feldern geléscht haben oder wenn Sie ein Exportfeld doppelt exportieren méchten.
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13.1.3 Buchungen filtern

Sie kénnen auch einen Teildatenbestand der Buchungen exportieren. Dazu kénnen un-
terhalb der Exportfelder noch Bedingungen angeben.

13.2 Buchungen importieren

Es ist auch moglich, Buchungen zu importieren. Legen Sie dazu unterhalb des Pro-
jektbaumeintrags , Buchungsgruppe” einen Projektbaumeintrag ,Import” an, indem Sie
,neuer Import” aus dem Kontextmeni des Eintrags , Buchungsgruppe” auswahlen.

Geben Sie hier zunachst den Dateinamen der zu importierenden Datei ein.

Wahlen Sie das Trennzeichen, bestimmten Sie, ob die Datei eine Kopfzeile besitzt. Sie
kénnen auch vorher automatisch ein Programm aufrufen lassen. AnschlieBend miissen
Sie noch die Datenfelder bestimmen, die importiert werden sollen.

Markieren Sie dazu den entsprechenden Projektbaumeintrag. Falls die Textdatei eine
Kopfzeile besitzt, konnen Sie den Spaltennamen in der Combobox auswéahlen und sich
die Spalte in der Textdatei so automatisch bestimmen lassen. Ansonsten bekommen Sie
dort die Daten des ersten Datensatzes angezeigt — als Beispieldaten.

Wichtig fir den Import ist die Eingabe ,Spalte in Textdatei”. Sie Starten den Import,
wenn Sie ,Importieren” aus dem Kontextmenl des Projektbaumeintrag ,Import” aus-
wahlen, oder wenn Sie die Projektdatei 6ffnen, und als Option angegeben haben ,immer
beim Offnen des Projektes importieren”. Die neuen Buchungsdaten werden immer direkt
unterhalb des Projektbaumeintrages ,Buchungsgruppe” angehangt.

Unter Extra/Parameter/Export/Import kbnnen Sie einstellen, ob nach dem Import ein
Meldungsfenster angezeigt werden soll. Folgende Optionen sind moglich:

* Keine Meldung
* Nur wenn Daten importiert wurden

* Immer eine Meldung ausgeben.

Die Einstellungen ftir das Meldungsfenster gelten flir alle Importe.

13.3 Kontenrahmen

Der Ex-/Import der Kontendefinitionen funktioniert analog zu dem der Buchungen. Sie
kénnen den Ex- bzw. Import unterhalb eines Projektbaumeintrags ,,Ordner Konten” ein-
fugen.

13.4 Ubernahme in DATEV-Kanzlei-Rechnungswesen pro

Mit dieser kurzen Anleitung soll die Ubernahme der Daten der Zero-Buchhaltung in das
DATEV-System (Kanzlei-Rechnungswesen pro) beschrieben werden.



13.4 Ubernahme in DATEV-Kanzlei-Rechnungswesen pro

13.4.1 Einstellungen des Exports

Zunachst missen dazu die Daten aus der Buchhaltung exportiert werden. Markieren Sie

die Buchungsgruppe, die die Buchungen enthéalt, die Ubernommen werden sollen. Die

Felder

* Betrag

* Soll/Haben Kennzeichen
* Haben Kontonummer

* Soll Kontonummer

* Datum

* Buchungstext

* Beleghummer

sollten dabei exportiert werden. Die Reihenfolge, die beim Export vorgegeben wird, muss

anschlieBend im DATEV-System genaus
der zero-Buchhaltung anlegen, sind die

o belegt werden. Wenn Sie einen neuen Export in
Felder bereits vorbelegt, sodass Sie lediglich den

Namen fir die Exportdatei vergeben miissen.

I_.
I_.
I_.
I_.
I_.
I_.
I_.

= [= Export: ciitempll.csv

I 1
Betrag

Soll Haben Kennzeichen :
Haben Kontonunmmer

Soll Kontonummer J
[rakurn

Buchungstext
Belegnummer J

Haben
Soll Split
Soll3plit
Haben Split
Habensplit
ist offener Posken
Dokument
Kommentar
Soll3plit Konkonummer
¢

HabenSlet Kontonu met

[P S P

Datevexport

Im Kontextmen des Eintrags , Export”

wird durchgefuhrt, wenn Sie den MenUp

gibt einen Menupunkt ,Exportieren”. Der Export
unkt auswahlen. Dabei wird der Filter des obers-

ten Projektbaumeintrags berlcksichtigt, in dem Sie einen Betrachtungszeitraum sowie

eine Klassifizierung wahlen kénnen.
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13.4.2 Dateniibernahme

Im Programm Datev-Rechnungswesen pro muss ein entsprechender ASCIl-Import defi-
niert werden. Wahlen Sie dazu im Projektraum von Datev-Rechnungswesen pro in den
Eintrag , ASCll-Daten importieren”:

Kanzlei-Rechnungswesen pro

Bestand Bearbeiten Ansicht Erfassen Stammdaten Auswertungen Extras Hilfe
‘dlEar-s @@ A6 T[FFrEhEBEODE B|R suhe

i Ubersicht 1 x

A @ Vorbersitende Tatigheten
@ Mandant erganzen

@ Stapelverarbeitung

@ Wiederkehrende Buchungen ver...
Belege buchen
Anlagenbuchfuhnung
Buchfiihrung abstimmen
FinanzbuchfUhrung auswerten
[ Betrishswirtschaftiche Auswertung
@ Controllingreport

@ Branchenauswertungen

@ Summen- und Saldenliste

2 Kontoblatt

[ Absitskonto

(2] Kassen-/Bankbericht

@ Umsatzsteusr-Voranmeldung
@ Zusammerfassende Meldung
@ Primanota

[ Buchungsiibersicht

@ Debitoren

H]. Kreditoren

@ Kosten- und Leistunasrechnung
BN Al Tl

B Em

ATV W T

Auswahl: ASCII-Daten importieren

Es offnet sich ein Fenster, in welchem Eingaben fiir den neu zu erstellenden Import vor-
genommen werden kénnen. Auf der rechten Seite befindet sich ein Schalter ,,Formatver-
waltung”. Erweitern Sie diesen mit dem Pfeilsymbol und wahlen den MenUpunkt , Neues
Format anlegen”.
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.
B

1]

'Wahlen Sie dee Datenicategone und
im Feld _Fomat™ den gewimschien
Formatramen

‘Wahler Sie Guelsverssichnis und
Impodtdatel sus

Wettere Enstellungen kornen Se im
nachsten Assitendanschrit
durchiuhnen.

Staran Ser den Dstarimpon mit dar
Schatflache Verarbeben”.

13.4 Ubernahme in DATEV-Kanzlei-Rechnungswesen pro

B Format und kmportquelle Imporiuells
Quelverseichris:
T \Winword \ASV\Grips GmbH
Eeidougmahl [t
2012 14602
Felfamatianngsn
Erwenede Enstelungen Famu!bus_u\ ahi
BS Evimport (Buchungssatze)
o Buchungssatze
]
[ (& Frembuchhatung
(3 Fremddmsien
sl ZERO
[ Sschkonten
[l Perscnenkorten

importvorschay

475
2500
475
7563
1437
151.%
"

[E‘ -ﬂmwﬁwun;g

[“UUmsaz (ohne SollHaben-tz)

N

@) (B ] Sooeiose

MNeues Format anlegen

Umbenennen

Format zuordnen

Format einspislen
Format sichern
Foemat l6schen
o 2
Drucken

10004

10004
10004
10004
10004
10004
10004

Zurlick

202
815
4202
86
amz
816
4202

[ weter | B3 verststen = | [ Abbrechen |

AnschlieBend geben Sie einen Namen fir die Formatdefinition an. Beispielsweise den
Namen ,zero”. Datev-Rechnungswesen pro speichert die folgende Formatdefinition unter
diesem Namen. Wenn Sie zu einem spéateren Zeitpunkt erneut einen Import von ASCII
Daten aus zero-Buchhaltung vornehmen missen, kénnen Sie die Formatdefinition ,zero”
verwenden, ohne dass diese neu angelegt werden muss. Die folgenden Eingaben sind

neues format anlegen

deshalb nur einmalig notwendig.
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Export und Import

-

Fermat neu anlegen

Formatname

| @ Format chne Vorage erstellen

) Folgendes Format als Vordage verwenden

Bx/Import {Buchungssatze)

[T Mur fir ausgewahtten Bestande sichtbar

AEEEEEEEEEE

©)

Formatnamen vergeben

In den Eingabefeldern , Quellverzeichnis” und , Dateiname” geben Sie die Datei an, die

von dem Programm zero-Buchhaltung beim Export erstellt wurde. Sie miissen wir Pfad
und Dateiname getrennt angeben.

ASClI-Import - zer0 2

B Format und Importquelle Imporiquelle
Queltverzeichnis: \
S T:\Wirword\ASV\Grips GmbH é_ I [&] [ Standard
Feldauswahi Dateiname: :
2012 16 = B .,C 'g'”,t’:
Eeldformatieningen
Erweiterte Enstellungen E
(]
™~
I Formatauswahi

[ R S Sy

Exportdatei einstellen

Daraufhin missen die Felder fir den Import festgelegt werden. Dazu verwenden Sie
folgenden Dialog:




13.4 Ubernahme in DATEV-Kanzlei-Rechnungswesen pro

Bngtelungen (T = r
; | (3] [Feiabeasichoung [Tve 1=
B Feldauswahl b Umssez < “Umsatz (chne SollHaben-Kz) Batrag —
b Konto/Gegenkonto | | ~SellHaber- Kenrzeichen Text &.
Fedcfomatisnungan I Detm ﬁ m”ﬁeouﬁmimﬁb-ﬂchmﬂ} Korto
I Eeloglelder 3 tonummer Korte:
Enwstats Enstelingen | b Vheitere Felder 44 |*Datum Datim |
I Kostenrechrung Buchungstext Teud
Stevarrechnung Belagiald 1 Teat
b Zusatzinformationsn Koatialdl Tent
b Leedeld
I R il ] 0
-
-
o
Waklen Sie einzeine Felder oder
komplette Feldgruppen fir den
s,
Vermenden S hiedir de
Schakflachen mit den Piellen oder
sehan Sia de Felder/ Feldgruppen Importvonschau
pal:!u;lapndmm L = —
| Zumiek | | Wster B Vermbeten - | | Mbbeechen

Feldauswahl

Ubernehmen Sie hier mit dem Schalter ,>" die entsprechenden Felder auf die rechte
Seite des Dialogs. Dabei ist die Reihenfolge wichtig. Diese muss genau der Reihenfolge
des Exports der zero-Buchhaltung entsprechen.
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‘ Format und mporauele Auspiwihle Folder
| [Foibezeichung  [aweF ichaung [inge [mks  [Typ [eew Foman |Max. Feidtinge |
“Umsaiz (chne Soll Haben-Hz) 10 2 Bewag 16
Feldpugeahl =Soll Habén-Hennzeichen 1 0 Tent 1
“Gegenkeeto (ohne BU-Schli [ 0 Keeto 3
B Feldf ormatierungen “Honbonummer Kanto 9 0 Korio k]
| “Diatum 8 0 Datm 10
Erweteds Enstelungen Buchungatext 1] 0 Text 21}
Ealegleld 1 Eelugfeld] 1 0 Tem 12
Kosteldl B 0 Tex 8
N
-
-
Irko
susgewahben Feider ma
, Tyel
P el ot A
mniegnertiem
Soll-Haben-Hannzsichen die Irpartvarschau
usmishien. : : :
@ [(Ems ] (et (8] veototen - | [Fobrcrn )
Feldformatierung

Im Folgenden sehen Sie noch einmal die Formatbeschreibung:
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Grips GmbH Kanzlei-Rechnungswesen pro V.3.12

Beschreibung flir Format 'ZERO' Seite 1
Formatbeschreibung fir: ASCII-Import
Datenkategorie: Bisherige Rechnungswesen-Formate

Buchungssatze

Allgemeine Einstellungen des Formats

Formatname:

Allgemeine Formatierungen
Trennzeichen Tausenderstellen:
Trennzeichen Nachkommastellen:
Vorzeichen/Betragskennzeichen:
Datumsformat:

Csv-Einstellungen

Importdatei enthalt Informationen
zur Importautomatisierung:

Importdatei enthalt
Uberschriftszeile:
Ausrichtung:
Zeichensatz:
Anlageart:

Satzaufbau:

Import ab Zeile:
Import bis Zeile:
Trennzeichen Felder:
Trennzeichen am Datensatzende:
Zeichen um Textfelder:

ZERQ
Dieses Format wurde trafiert

<Kein Zeichen>

+ (Kkomma)

+/- vor dem Betrag
TT.MM.J]]]

typabhangig

ASCIL

Individuelles Format
vanabel

i

; (Semikolon)

Nein
<Kein Zeichen>

Formatbeschreibung -1-

Nr  Feldbezeichnung Hinweis Muss- Typ Lange Max.
Alternative Feldbezeichnung feld Linge
Umsatz

1 **UUmsatz (ohne Soll/Haben-kz)

2 *£50ll/Haben-Kennzeichen

3 **Gegenkonto (ohne BU-Schilissel)

4 *Kontonummer

Konto
patum
5  *Datum

& Buchungstext

7 Belegfeld 1
Belegfeldl

8 Kostfeldl

Formatbeschreibung -2-

Ja
Ja

Ja
Ja

Ja

Nein

Betrag 10,2 16

Text 1 1
Konto - 9
Konto 9 9
Datum 8 10
Text 60 60
Text 12 12
Text 8 8

Um den Import auszufithren, wahlen Sie anschlieRend den Schalter ,Verarbeiten”.
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| W Fomat und Imporauelic P
Chseltverzaichria:
2 T-Witrrword AW \Grips GmbH @ :]5.1“ Sad*merlmw n
Faldmuswahl Dratename: K mﬂ:""
2012164 (@) m ombeted
Feidfomatisnungen Imporanan lschen
Enweterie Br

[zele  |~Umsstz (chne Sollaber Kz} | Sall

I 2500 +

12 475 +
s |a 2500 2
Waklen S e Daterkategose und | |4 475 .
im Feld _Format™ den gewlrischien is =63 g
Fou—— e s 1437 .
Watlen Se Guebverzsichnisund | |
Impordated us. 17 151.28 +
Weters Bnstelungen kannen Sie im |4 ! S
richten Ass: h ™
Starten Sie den Daferkmport mt dor

Verarbeiten
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14 SPEICHERFORMAT XML ODER BINAR

Die zero-Buchhaltung bietet Innen zwei verschiedene Speichermoglichkeiten an. Die Ar-
beitsweise, die sich aus den verschiedenen Speicherarten ergibt, ist fur den Anwender
gleich. Die Dateien, die von der zero-Buchhaltung zum Speichern der Daten verwendet
werden, unterscheiden sich von dem verwendeten Format und in der Dateierweiterung.
Die Auswahl des Speicherformates ist als rein technische Frage nur fir einen kleinen
Anwenderkreis interessant.

Zunachst gibt es das bindre Speicherformat (buc-Datei). Vorteil dieses Formates ist es,
dass es schnell verarbeitet werden kann. Zudem ist eine Manipulation der Daten nicht
moglich. Bei einer neuen Programmversion werden die Daten automatisch konvertiert.
Davon merkt der Anwender nichts. Dies hat zur Folge, dass Dateien, die mit einer neue-
ren Programmversion erstellt wurden, nicht mit einer alten Programmversion geoéffnet
werden kdénnen.

Als zweites Speicherformat wird ein XML-Format angeboten. Dateien, die in diesem For-
mat gespeichert werden, haben die Erweiterung , xbuc”. Das XML-Format ist ein Textfor-
mat. Sie kdnnen die Dateien in einem Texteditor &ffnen. Es gibt auch Editoren, die spe-
ziell fur die Bearbeitung von XML-Dateien entwickelt wurden. Diese kimmern sich um
die Hierarchie der Daten, die innerhalb der XML-Datei vorhanden ist. Das XML-Format ist
ein standardisiertes Format. Vorteil des XML-Formates ist es, dass dieses Format auch
von anderen Programmen gelesen werden kann. Bei einem Versionswechsel der zero-
Buchhaltung werden die XML-Dateien nicht konvertiert. Daher ist es auch moéglich, Da-
teien von neueren Programmversionen mit einer alten Version zu 6ffnen. Dies kann aller-
dings zu Informationsverlusten filhren, wenn in der neueren Programmversion zusatz-
liche Programmfunktionen hinzugekommen sind. Die Verarbeitung des XML-Formates
dauert langer als die des binaren Formates. Besonders bei groen Datenbestanden dau-
ert das Laden der Datei etwas langer.

Beim Neuanlegen einer zero-Buchhaltungsdatei kénnen Sie das verwendete Speicher-
format auswahlen. Hier kénnen Sie mit dem Schalter ,XML-Format” auswahlen, ob Sie
das xbuc-Format (XML) oder das buc-Format (binir) erstellen méchten.

| Wargabe: L]

ik AR |

... als XML-Format

Auch ein nachtragliches Andern des Speicherformates ist moglich. Wahlen Sie dazu
aus dem Menu , Extra” den MenUpunkt ,In das XML "xbuc-Format’ konvertieren” bzw. , In
das binéare ‘buc-Format’ konvertieren”.
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Al —

Das Bearbeiten der XML-Datei ist prinzipiell moglich. Dabei miissen einige Din-
ge beachtet werden. Innerhalb der Datei werden Verweise auf andere Eintrage
der XML-Datei gemacht. Dazu werden eindeutige Zahlen verwendet (IDs). Des-
halb ist es notwendig, jedem Eintrag innerhalb der Datei eine eindeutige ID zu
geben. Das Programm zero-Buchhaltung achtet naturlich selbststandig beim
Erzeugen von neuen Eintragen auf eindeutige IDs. Wenn Sie die Datei aller-
dings selbststandig bearbeiten (mit einem Text- beziehungsweise XML-Editor
oder mit einem externen Programm) missen Sie selbst auf eindeutige IDs ach-
ten.
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$,69
$$, 58

Abschlussbuchung, 34, 47
Aktiva, 47

Aktualisieren, 78
annehmen, 45

Anzahl Buchungen, 29
Auf- und Abrunden, 69
Auswahlbox, 42

B, 68
Beleg, 43
Belege, 21, 37

Belege anzeigen, 38

Belege mit Buchung ausblenden, 39
Belegherkunft, 41

Belegliste, 38, 44, 73
Belegunterverzeichnis, 22
Belegverwaltung, 37
Belegverzeichnis, 38

Bereich, 27

Bereichsauswahl, 84

Bericht, 30, 79

Bericht erstellen, 79

Bericht Vorschau, 88

Berichte, 32

Berichtstext, 82

Betrag, 26, 67

betriebliche Aufwendungen, 81
Bezeichnung, 29

Bilanz, 47,79

BMP, 37

buc, 27

buc-Datei, 105

Buchen, 41

Buchen mit Kontosalden, 33
Buchung als Muster, 43
Buchung als Stornobuchung, 59
Buchung annehmen, 45
Buchungen, 23

Buchungen auf einem Konto, 83
Buchungen auf Konto, 75

Buchungen exportieren, 95
Buchungen importieren, 96
Buchungsgruppe, 41
Buchungsgruppe anlegen, 23
Buchungsstapel, 60

Charts vergleichen, 77

Datei, 27

Datei/Neu/Projekt, 20

Datei/Scannen, 37

DATEV-Kanzlei-Rechnungswesen pro ,
96

Datum, 25

Datumsbereich, 63

Dokument, 43

Dokumentenansicht, 38, 44, 72

Download, 9

Druckvorschau, 83

Eingabe eines Datums, 25
einscannen, 37

Einstellungen, 25

Ergebnis der Formel, 67

Erste Schritte, 20

Erstellen einer Bilanz, 47

Erstellen einer neuen Buchung, 41, 42
Export, 95

F5, 37

F7,45

F8, 45
Fehlermeldung, 65
Felder, 85
Fenster/Belegliste, 38
festen Wert, 93

Filter, 27, 35

Fixiertes Informationsfenster, 16
Forderung, 51
Forderungskonto, 53
Formel, 67

Formulare, 19
Freewareversion, 9
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FuRzeile, 85

Gesamtsaldo, 77
Gewinn, 47

GIF, 37

Grafik, 77

Grips, 10

grundlegenden Daten, 27
Gutschrift, 50

GV Rechnung, 79
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